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مقدمة 


أهداف المقرّر لمعالجة النصوص 

تتطلب معالجة النصوص أن يبرهن المتدرّب قدرته على استعمال برنامج معالجة نصوص لإنشاء الرسائل والمستندات اليومية. 
يجب أن يكون المتدرّب قادراً على: 

العمل مع المستندات وحفظها في تنسيقات ملفات مختلفة. 

اختيار الخيارات المبيّتة كدالة المساعدة لتحسين الإئتاجية. 

إنشاء وتحرير مستندات معالجة نصوص صغيرة الحجم ستكون جاهزة للمشاركة والتوزيع. 

تطبيق تنسيقات مختلفة على المستندات لتحسينها قبل توزيعها واعتماد عادات جيدة في اختيار خيارات التنسيق الملائمة. 

إذزاع جذاول وضور وكائنات مَرسوعَة في الاسعندات. 

تحضير المستتدات لعمليات دمج المراسلات. 

تعديل إعدادات صفحة المستند وتدقيق وتصحيح الإملاء قبل طباعة المستندات في نهاية المطاف. 


مقدمة 


ما هي معالجة النصوص؟ 
تشير معالجة النصوص إلى إنشاء مستندات باستعمال برئامج معالجة نصوصء كمايكروسوفت وورد. هناك أنواع مختلفة من المستندات يمكن 
إنشاؤها باستعمال برنامج معالجة نصوص. كالتالي: 
رسائل. 
مذكرات. 
جدول أعمال. 
محاضر الاجتماعات. 
مُلصقات إعلانية. 
مغلفات. 
رسائل إخبارية. 
فاكسات. 
تقاریر. 
نشرات إعلائية/إعلانات. 
بطاقات تعريف المهنة. 


إسم الشركة 


برنامج معالجة النصوص جن المستخدم من إدراج حقول تلقائية في الرؤوس و/أو التذييلات (كالتواريخ أو حقول أسماء الملفات) ويمكن تنفيذ 
التنسيق لتحسين المظهر الإجمالي للمستند باستعمال أدوات تنسيق البرنامج. يتم التحرير بسهولة ضمن مستند معالجة النصوص» باستعمال الكتابة 
الفوقيةء إدراج وحذف النص. يمكن إدارة تخطيط المستند بتغيير الهوامش. الاتجاه وحجم الورق. 
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القسم 1 استعيال الرنامج 


تشير الكلمة "تطبيق" إلى حزمة البرنامج المستعمل لتنفيذ مهمة. البرنامج الذي سيستعمل لكتاب التدريب هذا هو مايكروسوفت وورد 2010 
إنه حزمة معالجة نصوص شاملة. قادرة على إنشاء تشكيلة من المستندات. 


1-1 العمل مع المستندات 

قد يكون مستند معالجة النصوص رسال مذكرةٌ. تقريركٌ فاكسةً جدول أعياله مُلصقاً إعلائياً أو تشكيلةٌ من المستندات الأخرى. يكن حفط 
ملفات معالجة النصوص في تشكيلة من التنسيقاته» كتنسيق قالب أو نص أو تنسيق نصي غني. يمكن حفظ المستندات أيضاً في إصدارات مختلفة 
لكي يمكن استخدامها في إصدارات البرنامج السابقة. 

في هذا القسم ستقوم بما يلي: 

© فتح وإغلاق برنامج معالجة نصوص. 

© فتح وإغلاق المستندات. 

© إنشاء مستند جديد يرتكز على قالب افتراضي أو قالب متوفر آخرء كمذكرة. فاكس. جدول أعمال. 

٭ حفظ مستند في مكان في محرك أقراص. 


© حفظ مستند تحت إسم آخر في مكان في محرك أقراص. 


1-1-1 فتح برنامج مصالجة نصوص :1-1-1-3 
مايكروسوفت وورد هو حزمة معالجة نصوص تاتقي كجزء من الطقم مايكروسوفت أوفيس 2010. سيظهر هذا البرنامج إما كرمز على سطح 
مكثب كمبيوترك أو ف القائة "ابدا“ 


امح جدود قم پاي 
٠‏ اختر القائمة "ايدأ". 
© لختر كافة البرامج". 
© اختر "مايكروسوقت أوفيس" ثم اختر "مليكروسوفت دورد 2010”. 


| ا 


اضغط الرمز بالزر الأمن واختر ”فتح" من القائمة المختصرة). 
تظهر نافذة مايكروسوفت وورد 2010. 


نقذ قز © ١‏ دا 1O‏ ا ا r or‏ 
: اقسفديف اتتا ٠‏ اة جاع سات اس عض 2 - E‏ 


٤‏ اسه له أ 2 امه اك 3-3 وواه لوه اع مو عرن بج هون || ل | ن 
واو ” ايا |عط+ | عقر نذا - - - 5 


سيعرض تخطيط الشاشة ها يلي: 
1 شريط أذوات الوصول السريع. 
2 علامة التبويب "هلش 

BA 3 
4 


21-1 إغلاق وورد :3-1-1-3 
لإغلاق وورد. قم چا يلي: 
© اختر علامة التبويب ”ملف 
© اختر "إنهاء". 
ينغلق البرنامج وورد. 


كبنيلء اختر الزر لل ق الزاوية اليسرى العليا لشريط العنوان. ار 
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3-1-1 فتح مستند (1-1-1-3) 


لفتح مستند موجود. قم چا يلي: 
© افتح وورد. 

اختر علامة التبويب "”ملف”. 
۵ اختر "فتح". 

تظهر النافذة "فتح". 
© اختر مكان الملف بضغط أسهم البحث واختيار محرّك أقراص و/أو مجلد. 
© اختر الملف ثم اضغط "فتح". 


53 


فتح المستندات الحديثة 


المستندات التي تم فتحها مؤخراً هكن استخدامها باختيار علامة التبويب "ملف" ثم 
اختيار ملف من اللائحة "أخير". 


لتغيير عدد المستندات المذكورة في اللائحة "أخير". قم بما يلي: 
اختر علامة التبويب "ملف" ثم اضغط "خيارات". 


اختر الزر "خيارات متقدمة" ومرّر نزولاً إلى القسم ”عرض . — 
تو فهر #تسدذ اقتا ايى شن ففسنندات الأخيرة: = o‏ 
© اكتب عدد المستندات الحديثة التي يجب عرضها في قائمة علامة أ * اھ اا ەنا معا _ 
ةة هرس جم دة اة قب يقد العرس: "وة و "ماسح لقسيار “1 اسم | 
الثبود “لوذه 1 2 5 "1 شمر سزات ۱74 اق 


7] الت اما انراز فب رد كدوم 
ا همر مهفيج الامسار فى تنمعات تة 
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4-1-1 إغلاق مستند (1-1-1-3) 


لإغلاق مستند. قم ها يلي: 
© اخترعلامة التبويب ”ملف“ 


إذا أجريت تغبيرات على الملف» تظهر رسالة تسألك إذا كنت تريد حفظ الملف قبل إغلاقه. 
٠‏ اضغط "نعم" لحفظ الملف. 

© اضغط "لا" لإغلاق املف من دون حفظه. 

© اضغط "إلغاء الأمر” لإلغاء الرسالة والعودة إلى المستند. 


وك اة يق هتيج 

يرتكز كل مستند جديد على القالب الافتراضي العادي. يُتشأ هذا القالب باستعمال الإعدادات الافتراضية لتنسيق وتخطيط الصفحة. هناك 
قوالب أخرى متوفرة للاستعمال. كالمذكرة. جدول الأعمالء قوالب الفاكسء من بين عدة قوالب مثبتة أخرى. القالب هو مستند يحتوي على 
تنسيق/تخطيط قياسي للصفحة هكن استعماله بشكل متكرر لإنشاء مستندات أخرى. 

لإنشاء مستند جديد يرتكز على القالب الافتراضي العادي أو على القوالب المتوفرة الأخرىء قم ما يلي: 


القالب الافتراضي: 
ف اجتاعلافة بويت "ملف" 
رة 

تظهر لائحة القوالب المتوفرة. 
ه اختر "مستند فارغ" من لائحة القوالب. 
© اختر الزر "إنشاء". 


يظهر مستند جديد فارغ. 
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يبن شريط العنوان إسم المستند 
Ea Noga - Done 7 o, PII DQ‏ 
سند رنه | رل لفقي اممفتة مرلن فرشتت ية صم : حك 
0 کک اسسا ۰آ م alv‏ اط 1-33 8 مد 190 اذ 5 أبمد مر أبجد هوز gins A‏ 
انمق 7 8 له تن TT‏ “يل mE EN A-A‏ بخ | طر- تم - ]| عفدي شد جد عو 1 * م ذا خن“ 


مستناد قارع جاهز لكي تکتب تصاً فيه 


تماذج القوالب: 

اختر علامة التبويب "ملف". 

اختر "جديد". 

من لائحة القوالب» اختر "نماذج القوالب". 

اختر قالباً ثم اختر زر الخيار "مستند” لإنشاء مستند يرتكز على القالب (اختر زر الخيار "قالب” لإنشاء قالب). 
سيّفتح مستند يرتكز على القالب المُختار. 


589141 1 


اهعد ||| 
ا 


5 
/ أ 
|| 


مكنك أيضاً اختيار قالب من موقع مايكروسوفت أوفيس. 
اضغط أحد القوالب المعروضة في اللائحة "قوالب 2دهء.عء085" ثم اختر الزر "تنزيل". قد تحتاج إلى إثبات صحة نسختك من الطقم 


مايكروسوفت أوفيس 2010 قبل متابعة التنزيل. 
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6-1-1 حفظ مستند في مكان ما في محرّك أقراص (3-1-1-3) 


اختر علامة التبويب "ملف" . 
© اختر "حفظ”. 
تظهر النافذة "حفظ بإسم". 


© اختر محرّك الأقراص و/أو المجلد الصحيح من القائمة "حفظ في". 
© اكتب إسماً في المريع "إسم الملف”. 
© اضغط "حفظ". 


وتي 

ام ورب 31 
18س 21111107 
3ص 2210:2109 
“AS‏ 0111707 
نتن صي 22111117 
1200 م 231111017 


)3-1-1-3( حفظ مستند بإسم آخر‎ E3 
لحفظ مستئد موجود بإسم مختلف. قم بما يلي:‎ 
." اختر علامة التبويب ”ملف‎ 
اختر "حفظ بإسم".‎ © 
تظهر النافذة "حفظ بإسم".‎ 
اختر محرّك الأقراص و/أو المجلد الصحيح من القائمة "حفظ في".‎ © 
اكتب إسماً في المربع "إسم الملف” واضغط "حفظ”.‎ © 
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ملاحظة 


عند حفظ مستند لأول مرة. يؤدي ضغط "حفظ” أو "حفظ بإسم" من قاتمة e‏ "ملف" إلى ظهور النافذة "حفظ بإسم" . يمكن 
حفظ التغييرات اللاحقة التي تجريها على المستند باختيار "حفظ” من علامة التبويب "ملف". هذا سيحفظ المستند بنفس الإسم ويكتب فوق 
الملف الأصلي. 


8-1-1 حفظ مستند كنوع ملفات آخر (4-1-1-3) 


آخر. ما يلي هي التنسيقات المختلفة المتوفرة. 


مستند (.docx)‏ 
قالب (×امك.) 


نص (ا×†.*) 


التنسيق النصي الغني )*.٣4(‏ 
إمتداد ملف خاص ببرئامج محدّد (مثلاً عمق * أو ععمق) 
رقم الإصدار (مستند وورد 2003-97) 


لحفظ مستند بنوع ملفات آخرء قم بما يلي: 


التنسيق النصي (2.54): 
عند حفظ المستئد كملف نصيء يخسر كل ميزات تنسيقه والرسوم ويُحفظ في تنسيق يگن من فتحه ومعاينته كنص فقط. 

© اضغط علامة التبويب ”ملف". 

© اختر "حفظ بإسم". 

٠‏ اختر أسهم الحفظ ثم اختر محرّك الأقراص و/أو المجلد الصحيح. 

© اكتب إسم ملف في المربع "إسم الملف". 

©» اضغط السهم "حفظ بنوع". 

۵ اختر "نص عادي (5 *)". 

©» اضغط "حفظ”. 


a سخ‎ 
Word Document (*,doce) 

Word Macro-Enabled Document (".docrm] 
Word 97-2003 Document (".doc] 
Word Template [^ هوق‎ 
Word Macro-Enabled Template (".dotm) 
Word 97-2003 Template [".dot) 
PDE (*.pdf) 
XPS Document )* ومن‎ 
Single File Web Page (امغطى "غاص ؟)‎ 
Web Page (*.him,*. html] 
Web Page, Filtered (",htm,".htmI] 
Rich Test Format (7. rtf] 


Word XML Document (xml) 
Word 2003 XML Document [" uml) 
OpenDocument Text [*.odt) 
Works 5 - 9 Document (iw 
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التنسيق النصي الغني (504.*): 
عند حفظ المستند في التنسيق النصي الغني. يحافظ على بعض تنسيقه ومن من فتح المستند في برامج مختلفةء مثلاً معالجة النصوص أو 
٠‏ اضغط علامة التبويب "ملف”. 
r ٠‏ ختر "حفظ بإسم". 
تظهر النافذة "حفظ بإسم". 
٠‏ اختر أسهم الحفظ ثم اختر محرّك الأقراص و/أو المجلد الصحيح. 
"إسم للف" وحمل ,*) Word Document‏ 
e‏ ل سن ل A‏ 
٠‏ اضغط السهم "حفظ بنوع". 3 Word Template ("dob‏ 
Word Macro-Enabled Template (".dotm)‏ 
© آختر التنسيق النصي العني Word 97-2003 Tenplste [".dot)‏ 
PDF (*.pdf)‏ 
8خ *). XPS Document (* ps)‏ 
(اصغظم "بحام ؟) Single Fle Web Page‏ 
©» اذجط "حفظ". و 
Word XML Document (4r)‏ 
Word 2003 XML Document [" xml)‏ 
OpenDocument Tet [*.arlt)‏ 
بعب*) Works 6 - 9 Document‏ 
القالب: 


يحتوي القالب على محتوى قياسي سيظهر في كل صفحات المستئد. يمكن استعمال قالب بشكل متكرر لإنشاء مستندات أخرى. هذا يوقر 


الوقت والجهد عند إنشاء مستند جديد. تُحفّظ القوالب بإمتداد الملف امك.. وقد تُحفّظ في المكان التالي إلا إذا تم تحديد مكان آخر: 
and Settingslcomputer name Application 103211112255083 Templates‏ كاسعحسدهه0102. 


اضغط علامة التبويب "ملف" 

ق باس 

تظهر النافذة "حفظ بإسم". 

اختر أسهم الحفظ ثم اختر محرّك الأقراص و/أو المجلد الصحيح. 
اكتب إسم ملف في المربع "إسم الملف". 

اضغط السهم "حفظ بنوع'. 

Word Template (*.doks) اختر‎ 

اضغط "حفظ". 
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١ -1‏ ختر بيك الأقراص | 


18 ص 2011/1107 
159 مى 201111107 
09س 2011711107 
0م 20171107 


رقم الإصدار: 
كل إصدار لوورد له رقم إصدار مختلف. إذا كان يجب فتح المستند ومعاينته في إصدار سابق لوورد هكن حفظه برقم إصدار مختلقف. 
لفحص رقم إصدار البرنامج في كمبيوترك. قم ها يلي: 

دعق اة يي فة 

© اختر "تعليمات”. 


عد حوك Microsoft Word‏ 
٠ه‏ اضغط الارتاط "معلومات إضافة قوق النشر والإصدار". : . 
موت ا ا اا IRE‏ الاصدار: 14.0.5128,5000 (32 بت) 
كر النافذة "حول فابكر يقت و5 58 فول الت وَالإضذا 
© تزؤد هذه النافذة معلومات عن إصدار البرنامج المثبّت حالياً في كمبيوترك. 
Mirdasftd Ward 20 10 (14.0.5173. 9020) MSO‏ 8128.8000 .14.0( سيتم تزوید a‏ عن البرنامج 
تبت حاليا في هذه التافة. 


Microsoft Office Professional 2010 ظ جره هن‎ 
كاذه الحفوق محعوظة‎ Mf Corpora 2010 2 FE | 


.2010 افحص رقم الإصدار - يجب أن يكون مايكروسوفت وورد‎ ٠ 
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لحفظ المستند برقم إصدار مختلفء قم بما يلي: 


اضغظ غلامة التبويت *ملف". 
اختر أسهم الحفظ ثم اختر محرّك الأقراص و/أو اللجلد الصحيح. 
اكتب إسم ملف في المربع "إسم الملف". 

اضغط السهم "حفظ بنوع". 

إختر ‏ " 97-2003 Word‏ 
"Document‏ لحفظ نسخة عن 
المستند متوافقة بالكامل مع وورد 


Word Documerk (* حمق‎ 
Word Macro-Enebled Docurmerê ("doc 


Word Terrplate )* امك‎ 
Word Macro-Ensbled T errplate (".dotm] 
Word 97-2003 Tampiata (".dot) 


ns 2003-97 
Singhe File Web Page (",mht",mhtmil] 
Web Page (*.htm;^ html) اذ خط "حفظ".‎ 


Plain Tet (bet) 
Word XMIL Docurment (7 xml] 

Word 2003 XML Document [xml] 
|OpenDocument 1 جع‎ (*.odt) 
| Works 6 - 9 Document )" رد‎ 


9-1-1 التبديل بين المستندات المفتوحة (5-1-1-3) 


اختر علامة التبويب "عرض" 

في المجموعة "نافذة". اختر الزر "تبديل النوافذ". 

ستظهر علامة اختيار بجانب إسم ملف المستند النشط حالياً. 
اضغط إسم ملف آخر في القائمة لجعله المستند النشط. 


علامة اختيار يجانب إسم اثلف 
تحدّد اته المستند النشطء المعروض 


Dacmentz 1‏ 
2 اخصارى الأول .خوك 


يمكنك أيضاً التبديل بين المستندات المفتوحة أو البرامج الأخرى باستعمال شريط المهام. 
افتح أكثر من مستئد واحد. 
ستظهر المستندات في لائحة ضمن علامة تبويب البرنامج على شريط ا 
المهام في أسفل الشاشة. سا كت 


للتبديل بين المستئدات المفتوحة باستعمال لوحة المفاتيح.ء اضغط 
المفتاح غلك باستمرار واضغط 130. 
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2-1 تحسين الإنتاجية 

كن زيادة الإنتاجية بضبط تفضيلات المستخدم. كإضافة إسم مستخدم و/أو إنشاء مجلد افتراضي لفتح كل المستندات مئه أو لحفظها فيه. 
بإمكان استعمال ميزة المساعدة أن يساعد الإنتاجية أيضاً بتزويده تلميحات ونصائح عن كيفية استعمال البرنامج بفعالية. 

في هذا القسم ستقوم بما يلي: 

٠‏ ضبط الخيارات/التفضيلات الأساسية في البرنامج: إسم المستخده.ء المجلد الافتراضي للفتح منه. المجلد الافتراضي لحفظ المستندات فيه. 

© استعمال وظائف المساعدة المتوفرة. 

© استعمال أدوات التكبير/التصغير. 

© استعادة وتصغير الشريط. 

1-2-1 ضبط تفضيلات المستخدم (1-2-1-3) 

تشير تفضيلات المستخدم إلى إسم المستخدم والمكان الافتراضي للملفات المفتوحة والمحفوظة. كن تغبير تلك التفضيلات مثلما تدعو الحاجة 
لكي يكون إسم المستخدم مختلفاً أو لكي مكن فتح الملفات أو حفظها في المكان الآخر. 

لضبط تفضيلات المستخدم» قم ها يلي: 


إسم المستخدم: 

© اضغط علامة التبويب “ملف". 

ةة اع ”يارت 

تظهر النافذة "خيارات وورد". 

اختر علامة التبويب "عام". 

في "إضفاء طابع شخصي على نسخة مايكروسوفت أوفيس الخاصة بك" ضع المؤشر في المربع "إسم المستخدم" واحذف إسم المستخدم الحالي. 
اكتب إسم المستخدم الجديد. 

اش مواقي 


فت خيارات عامة لاستخدام w0‏ 

جارات واحية المستكدم 

[ إظعار شرمط الأدوات الهصخر عند التحديد © 

[¥ دكين الشعابنة المماشرة 5 

كام الأئوان؛ خضي ]ع 

نعط تتمبح الشاشة؟ ‏ بهار أوصاف الميزات فى تلصحات الشاشة 5 


اسم المستجدم: اولع عوكي )دوعا ل 


الأحرف الأولى؟ | فت 


خعارات البى 


© فح شرفقات المريد الالكترودى فى طربقة عرض "القراوة قى وضع مله الشاشة" © 
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المكان الافتراضي للملفات: 
© اخترعلافة التنويب ملف“ 
© اختر "خيارات". 


تظهر النافذة "خيارات وورد". 
E 03 "‏ م س كا : 
اختر التبويب "حفظ". حفن العنشات يهذا [E erd Doanent ı4o) | 1a‏ 


المكان المطلوب للملفات المفتوحة 
والمحفوظة (استعمل الزر "استعراض..." 
لإيجاد المكان إذا لزم الأمر). 

©» اضغط "موافق". 


2-2-1 استحمال ميزة المساعدة :2-2-1-3) 


تتوفر ميزة المساعدة لإعطاء نصائح ومساعدة عن نواحي البرنامج التي تستعملها. هذا مفيد عندما تحاول تنفيذ عمل ولا تعرف كيفية المتابعة. 
فقط اطرح سؤالاً محدّداً على ميزة المساعدة ثم اختر موضوعاً ذا صلة للجواب. 


لاستعمال ميزة المساعدة. قم ا يلي: 
٠‏ اختر زر المساعدة |69 أو اضغط المفتاح 1:1 

ستظهر نافذة مساعدة وورد. 
٠‏ اختر ارتباطاً إلى موضوع ذي صلة. 
٠‏ ستظهر مجموعة إضافية من الارتباطات تتوافق مع الموضوع المختار. اختر ارتباطاً ذا صلة لصقل بحثك. 
© اقرأ المعلومات عن الموضوع المُختار. 
٠‏ استعمل زر السابق |[ للعودة خطوة إلى الوراء أو زر الصفحة الرئيسية | ل للعوذة إلى النافذة الأولى لمساعدة وورد. 


RTT. 


9 ودحت 


العريد فى 51 «+0: النريلات | عسور | قوت 


OE‏ عام A‏ وده 


الضرید في 0588.50 زیت | سير | توف 


الجديد في 2010 ل۲٥‏ 


الشروغ في العطل مخ 2010 ۷0۲١‏ 
مسجل 2010 ۷۸۵01 00 تكلا شماور رادل في سلداث يرا اربادة فائير. ترز 

الميزات المنها على رهم جودا لست النهائي_ نادم هنا السار المدي. يسلفتك الوسول إلى 

یرت ۷۵۲۵ افوقرة ونتفتدها پد من. تفال فستكعرض رها على ماھ جرال اقرا للعلومات عن 


مهنا االوضوع للخحار 


4 لل فل افك من اللذار 
4 لمعا سهولة کے 

ي فسن ما شتل عسل 

+ السل لے 4١۷0ا‏ عن آن سان 


* نتت الستدات. يلسنسا, 2010 0 
* راا السيلتات 

* تبط [إناارا 

* شب ردا سرح 04 82)83 


استعراض نعم 2710 9۲1 


© التعاون > تشيق 
© شاه السقداك + اتشربوع ني تسل مد لر 
© ترسيل العلاات 

عرض الل 


قنْم أفضل ما لديك من أقكار 


يسم 2010 0١03‏ بين ميز انه الرحطيتية ‏ سل العدارل زاثر وس ر 
ONAN‏ 1 


© اضغط زر الطباعة | له لطباعة نسخة عن معلومات الموضوع. 


22 ]| المقزر الثالث: معالجة النصوص 


يمكنك أيضاً كتابة معايير بحث محددة في مربع البحث لإيجاد معلومات عن مواضيع محذدة. 
لكتابة معابير بحث. قم بما يلي: 


© اكتب سؤالاً في مربع البحث. ثم اضغط "بحث". 


ستظهر لائحة لرتباطات مواضيع لها علاقة بمعايير البحث. 


٠‏ اضغط ارتباطاً لمعاينة معلومات الموضوع. 


bing Û لاصتا‎ | 306 


الهزيد فى 0۳٥٠ع‏ >0 تدزيلات | الصور | قوالب 


٠‏ اضغط الزر "التالى* للك 
مقع فبحة ك دار | ا 
موازية 1 


اخثيار الإصدار 32 بث ار 64 بث هن ٥/1۲٥50 04۴1٤‏ 
مدل | بقوفر 2010 0115 في كل من الآضنارين 32 بث و64 بك مكو الاضف.. 


3-2-1 استعمال التكبير (التكبي ر/التصغير) (3-2-1-3) 


لاستعمال أدوات التكبيرء قم ها يلي: 
اختر علامة التبويب "عرض" 


من ال مجموعة "تكبي ر/تصغير". اختر التالي: ) 
(أ) “"تكبير/تصغير" لفتح النافذة "تكبير /تصغير". ° 8 | التأمسةوسة 


وعك 3 معحن 
(ب) 100% لتكبير النافذة إلى الحجم الكامل. وعد امد OPO‏ 
(ج) ”صفحة واحدة” لترى صفحة واحدة تلو الأخرى (ف المعاينة ال مختزلة). ا 
(د) ”صفحتان" لترى صفحتين في الوقت نفسه (جنباً إلى جنب). اخحتر زر خيار تكبير/تصغير أو اختر "النسبة الكلوية” 


واكتب نسبة مثوية لزيادة لو إنقاص نسبة للعاينة بجا 


(ه) “عرض الصفحة” لكي يتطابق عرض الصفحة مع عرض النافذة. 
في ا مجموعة "تكبيراتصغير” اضغط الزر "تكبيراتصغير" 

اختر زر خيار غي النسبة المنوية للمعاينة أو لتغير كمية أو عض | ر يي | ب 
الصفحات المعاينة أو استعمال عجلات التمرير لزيادة أو إنقاص الدسية أ الست نعلي ا 
المنوية في المربح "النسبة المنوية”. 

اضغط "موافق". 
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يمكنك أيضاً اختيار أزرار التكبير/التصخير على شريط ال معلومات. استعمل زر تصغير المعاينة لتقليل المعاينة. اختر زر تكبير المعاينة لتكبير 
المعاينة. كبديلء اسحب الشريط المنزلق نحو أزرار تصغير المعاينة أو تكبير المعاينة لإنقاص/زيادة المعاينة: 


4-2-1 تصخر واستحادة الشريط (4-2-1-4) 
يمكن تصغير الشريط ثم استعادته إذا لزم الأمر. لتصغير واستعادة الشريطء قم بما يلي: 


تصخير الشريط: 
9 اضغِط بالزر الأمن الشريط. 
٠‏ اختر "تصغير الشريط". بع ا ا | 5 
يختفي الشريط. عدبي 8 1 نادمه BAYA x x‏ 
اتةه 1ا | اغافةستموعة إلى شرم أدوات الوصو السرع . 
ااخصبهى شزيط أدوات الوموف السريع. .. 
اظواز شيط أدوات الوموك اللسريع أسقل التمزيعة 
استحادة الشريط: 
٠‏ اضغط بالزر الأمن الشريط الذي يحتوي على علامات التبويب. ع سد 
إخصيض شرزيط أدوات الوضود السريع... 


©» اضغط "تصغير الشريط" (لاحظ كيف تظهر علامة اخثيار بجائب أمر القائمة | 
للدلالة على أنه نشط). 
8" أغلق كل المستندات وقم بإنهاء وورد. 


إظهار يرط أدوات الوسوك الستريع اسشا الشريظ 


اضغط * تصغير الشربط” م ا لاستعادة الشربط 


تمرين تسلسلي 

افتح وورد وأنشئ مستنداً جديداً. 

احفظ هذا المستند بالإسم المبيعات في تنسيق المستند الافتراضي في مجلد افتراضي تحدّده. 

احفظ نسخة أخرى عن المستئد في التنسيق النصي بإسم الملف المبيعات_نص 

أعد فتح ”المبيعات" وتمرّن على التبديل بين المستندين. 

غير معاينة المستند "المبيعات” إلى 80% واحفظه. 

استعمل هيزة المساعدة لإيجاد معلومات عن حفظ المستند كقالب. 

افتح المستند "المبيعات” واحفظه في تنسيق القالب (تأكد من حفظه في محرك الأقراص/المجلد الصحيح). 
0. افتح مستنداً جديداً واحفظه بالإسم "الإصدلر” في التنسيق وورد 2003-97. 

1 . أغلق كل المستندات وقم بإنهاء وورد. 


مم نغ دأ هذ مأ تة لذأ 866 هأ 
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القسم 2 إنشاء المستندات 


يُكتب النص في المستند الجديد باستعمال لوحة المفاتيح (أو برئامج تعرف على الأصوات إذا لزم الأمر). يظهر النص عند موضع المؤشر بيئما 
يكتب. يجب تقسيم الكلمات بمساحة واحدة؛ وهذا يجري بضغط مفتاح المسافة بعد كثابة كل كلمة على الصفحة. سيظهر النص على سطر 
(يعتمد طول السطر على الهوامش والمسافة البادئة) ثمء عندما يصل إلى نهاية ذلك السطرء يلتف إلى السطر التالي. يُستعمل المفتاح عفص (أو 
مفتاح إرجاع الحاملة) لإنشاء فقرة جديدة. يجب كتابة مساحة أو مساحتين بعد كل نقطة. مساحة واحدة بعد الفاصلة أو النقطة فاصلة أو علامة 
تنقيط أخرى. عندما هلا النص الصفحة. تنشأ صفحة جديدة تلقائياً ليستمر النص على الصفحة الأخرى. قد يحتوي المستند على عدة صفحات. 
يستعمل مايكروسوفت وورد الميزة ۲51۷۲6 (ما تراه هو ما تحصل عليه)ء لذا فإن ما تراه على الشاشة هو كيف سيظهر في الإخراج المطبوع 
عندما تعاينه في معاينة تخطيط الطباعة. 


1-2 كتابة النص 

يشير النص إلى الأحرف أو الكلمات أو الرموز المكتوبة في المستند باستعمال لوحة المفاتيح. يمكن معاينة الصفحة في صيغ مختلفة. كالمسودة 
لكتابة النص أو تخطيط الطباعة لترى كيف ستظهر الصفحة عندما تطبع. 

سنغطي ما يلي في هذا القسم: 

© كتابة نص في مستند. 

. ® © إدراج الرموز أو الأحرف الخاصة ك:‎ ٠ 

1-1-2-3( محاينات الصفحة‎ EL 

تشير معاينة الصفحة إلى الطريقة التي ترى بها الصفحة على الشاشة. معاينة الصفحة الافتراضية هي تخطيط الطباعة. أزرار معاينات الصفحة 
معروضة على شريط المعلومات وتحتوي على الأوامر التالية: 


القراءة في وضع عبلء الشاشة +تصع تمصيلي 


القراءة في وضع ملء الشاشة تمكنك من رؤية أكثر من صفحة واحدة في الوقت نفسه (جنباً إلى جنب) وتزيد حجم النص لتسهيل القراءة 
إذا لزم الأمر. 

تخطيط الويب تمكنك من رؤية كيف ستبدو الصفحة عند عرضها كصفحة ويب. 

مخطط تفصيلي منك من توسيع أو طي عناوين المستندات وإجراء تغييرات على المستند بسهولة. تمكتك هذه المعاينة من 
إنشاء مستندات فرعية أيضاً. 

مسودة كانت تسمى المعايئة العادية في إصدارات وورد السابقة وتمكنك من رؤية مسودة المستند. إلى جانب فواصل 


الصفحات. هذه المعايئة لا تعرض الصور أو هوامش الصفحات. 


المعوّر الثالك: معالحة اللصوص | 25 


لتغيير معاينة الصفحة. قم ها يلي: 
© اختر أمر معاينة صفحة من الأزرار المعروضة على شريط المعلومات. قل ]چ |[ 
كبديل. اختر علامة التبويب "عرض" واختر أمر معاينة صفحة من المجموعة "طرق عرض القراءة في وضع #تطيط عخطط مسودة 
5 ملء الشباشة كيبا تعتميلي. 
المستندات . طوق عرض المسكتدان 


13 إدخال النص (2-1-2-3) 
يُكتب النص عند موضع المؤشر. المؤشر هو الخط الولمض العمودي الأسود على الصفحة. يسمى رمز الفأرة نقطة الإدراج. الخيار الضغط 

والكتابة من المستخدم من ضغط ثقطة الإدراج في هين أو وسط أو يسار الصفحة وبدء الكتابة من ذلك المكان. 
لرؤية ما إذا كان خيار الضغط والكتابة مختاراً آم لاء قم ا يلي: 

اضغط علامة التبويب "ملف". 

اختر "خيارات". 

اختر علامة التبويب "خيارات متقدمة". 

في القسم "خيارات التحرير" في النافذةء اختر مربع الاختيار 'تمكين النقر والكتابة” (هذا يضع علامة اختيار في المربع). 

اضغط "موافق". 

تمرّن على نقل نقطة الإدراج إلى وسط الصفحة (اضغط ضغطاً مزدوجاً لوضع نقطة الإدراج في المكان المطلوب) ويمينها ويسارها. 


لكتابة نصء قم ها يلي: 
استعمل لوحة المفاتيح لكتابة النص على الصفحة: 
اضغط المفتاح #قط5 باستمرار على لوحة المفاتيح ثم اضغط حرفاً لكتابة حرف أولي لاتيني كبير في بداية الجملة أو الإسم الملائم. أفلت 
المفتاح أكنتاة بعدما يظهر الحرف ثم تابع كتابة بقية الكلمة/الجملة. 
٠‏ اضغط مفتاح قفل الأحرف الكبيرة لكتابة أحرف كبيرة (هذا مفتاح قلآب ينشط/يتعطل كلما ضغطته - ابحث عن الضوء الأخضر في أعلى 
لوحة المفاتيح لتحدّد ما إذا كان مفتاح قفل الأحرف الكبيرة نشطا أم لا). 


٠‏ اضغط مفتاح المسافة لإنشاء مساحة بين الكلمات بينما تكتب (مساحة واحدة بين الكلمات ومساحة أو مساحتين بعد النقطة). 

© اسمح للنص بأن ”يلتف" إلى السطر التالي إلى أن تبدأ فقرة جديدة. 

© اضغط اللفتاح 22464 لإنشاء فقرة جديدة. 

© لاستعمال أحرف لوحة المفاتيح التي تظهر فوق الأحرف الأخرى على المفاتيح» اضغط المفتاح #فط5 باستمرار واضغط المفتاح. 

© اكتب الأرقام بضغط مفاتيح الأرقام في الصف العلوي على لوحة المفاتيح أو استعمل وسادة الأرقام (قد تحتاج إلى ضغط المفتاح Num‏ 
ع10 لتنشيط وسادة الأرقام). 

3-1-2 إدراج الرموز (4-1-2-3) 


تشير الرموز إلى الأحرف الخاصة كحقوق النشر والتوزيع أو رموز العلامة التجارية أو الأحرف الأخرىء كرمز الهاتف قبل رقم الهاتف مثلاً. 
لإدراج الرموز والأحرف الخاصة. قم بما يلي: 
الرموز: س ندم 


€ £ ¥ © ® 
© من علامة التبويب "إدراج" والمجموعة "رموز"” اختر سهم "رمز". عع 4 ب zz K&S‏ 
© آختر رمزاً من القائمة أو اختر "المزيد من الرموز". - ته لل a‏ 
تظهر النافذة "رمز" وتكون علامة التبويب "رموز" نشطة. م4 QOT‏ 2 © 

© مزر في لائحة الرموز واختر رمزل 9 ھدب رآ 
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لتغيير معاينة الصفحة. قم ها يلي: 


اختر أمرمحاينة ضفحة من الأزراز الأعروضة على شر بط لاعاومات: E E] 9 Ê‏ 
كبديل» اختر علامة التبويب "عرض" واختر أمر معاينة صفحة من المجموعة "طرق عرض ودبع مارت اوس بوي 


00 =" 
المستندات . طب عرض عبد 


2-1-2 إدخال النص (2-1-2-3 


يُكتب النص عند موضع المؤشر. المؤشر هو الخط الولمض العمودي الأسود على الصفحة. يسمى رمز الفأرة نقطة الإدراج. الخيار الضغط 


لرؤية ما إذا كان خيار الضغط والكتابة مختاراً أم لا قم جا يلي: 


اضغط علامة التبويب "ملف" 
اختر "خيارات”. 

في القسم "خيارات التحرير" في النافذة. اختر مربع الاختيار "تمكين النقر والكتابة” (هذا يضع علامة اختيار في المربع). 

اضغط "موافق". 

تمن على نقل نقطة الإدراج إلى وسط الصفحة (اضغط ضغطاً مزدوجاً لوضع نقطة الإدراج في المكان المطلوب) ويمينها ويسارها. 


لكتابة نصء قم بما يلي: 


استعمل لوحة المفاتيح لكتابة النص على الصفحة: 

اضغط المفتاح فط باستمرار على لوحة المفاتيح ثم اضغط حرفاً لكتابة حرف أولي لاتيني كبير في بداية الجملة أو الإسم الملائم. أفلت 
المفتاح كلاذ بعدما يظهر الحرف ثم تابع كتابة بقية الكلمة/الجملة. 

اضغط مفتاح قفل الأحرف الكبيرة لكتابة أحرف كبيرة (هذا مفتاح قلآب بنشط/يتعطل كلما ضغطته - ابحث عن الضوء الأخضر في أعلى 
لوحة المفاتيح لتحدّد ما إذا كان مفتاح قفل الأحرف الكبيرة نشطاأ أم لا). 


© اضغط مفتاح النقطة لإنهاء الجملة. 

© اضغط مفتاح المسافة لإنشاء مساحة بين الكلمات بيئما تكتب (مساحة واحدة بين الكلمات ومساحة أو مساحتين بعد النقطة). 

٠‏ اسمح للنص بأن "يلتف” إلى السطر التالي إلى أن تبدأ فقرة جديدة. 

© اضغط المفتاح 2214 لإنشاء فقرة جديدة. 

3 لاستعمال أحرف لوحة المفاتيح التي تظهر فوق الأحرف الأخرى على اللفاتيح: اضغط المفتاح #فط5 باستمرار واضغط ايلفتاح. 

3 اكتب الأرقام بضغط مفاتيح الأرقام في الصف العلوي على لوحة المفاتيح أو استعمل وسادة الأرقام (قد تحتاج إلى ضغط المفتاح Num‏ 
عكم1 لتنشيط وسادة الأرقام). 

3-1-2 إدراج الرفوز (4-1-2-3) 


تشير الرموز إلى الأحرف الخاصة كحقوق النشر والتوزيع أو رموز العلامة التجارية أو الأحرف الأخرىء كرمز الهاتف قبل رقم الهاتف مثلاً. 


لإدراج الرموز والأحرف الخاصةء قم ها يلي: 


الرموز: : 
© من علامة التبويب "إدراج” والمجموعة "رموز". اختر سهم "رمز". 3 
© اختر رمزاً من القائمة أو اختر "المزيد من الرموز”. 95 
تظهر النافذة "رمز" وتكون علامة التبوبب "رموز” نشطة. ١‏ ظ 
© مزر في لائحة الرموز واختر رمز < ظ 
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اختر "إدراج”. 

ستظهر الرموز المستعملة مؤخراً في القسم "الرموز المستخدمة مؤخراً" في النافذة. 

سيظهر مفتاح الاختصار للرمز المختار (مثلا لش +عل © +1 للرمز 5ة1). 

اضغط سهم "خط" لرؤية الخطوط /الرموز المختلفة (5عمنفعما أو 5عصنفطاء هي خطوط جيدة للاستعمال للرموز الصورية). 


8 
SHAH 


للا لاك 


يمكن اختيار الرموز الصورية من لائحة الخطوط 5عهنةيمة117 و5عصنفاع. راجح الأمثلة التالية: 
0ه 

يكن استعمال الرموز في مكان النص. كما في الأمثلة التالية: 

اتصل بنا إذا كانت لديك أي استعلامات عبر الهاتف أو البريد الإلكتروني أو البريد (راجع أدناه): 

01234 0 


olegi@asp.com. Ib 

2 الشارع. المديئةء المقاطعة» الرمز البريدي 

تتوفر مواقف السيارات خارج المبنى 

يمكن تنسيق الرموز بنفس طريقة تنسيق النصوص الأخرى بخطوط وأحجام وألوان (المزيد عن تتسيق النص لاحقاً). 


د. © 5 KH‏ هوه 


الأحرف الخاصة: 


من علامة التبويب "إدراج” وا مجموعة "رموز". اختر سهم "رمز". 

اختر "ا مزيد من الرموز" فتظهر الثافذة "رمز". 

اختر علامة التبويب "أحرف خاصة". 

اختر حرفاً خاصاً كالمسجّلة. حقوق النشر والتوزيع: العلامة التجارية (تظهر مفاتيح الاختصار بجانب الحرف» ك عله +01 +1 للعلامة 
التجارية). 

اضغط الزر "إدراج" ثم الزر "إغلاق”. 


المعوّر الثالك: معالجة اللصوص | 27 


32 التنقّل في النص 
لتحرير النص. يجب أن تكون قادراً على نقل نقطة الإدراج ضمن النص ووضع المؤشر أينما تحتاج إلى إدراج أو حذف أحرف/ كلمات. 
لنقل المؤشر في النص. قم بما يلي: 


الفأرة: 
ه حرك الفارة وراقب نقطة الإدراج (1). 
٠‏ ضح نقطة الإدراج في الموضع المطلوب واضغط زر الفآرة الأيسر. 
سيظهر المؤشر في الموضع المختار. 
لوحة المفاتيح: 
٠‏ استعمل مفاتيح الأسهم الاتجاهية على لوحة المفاتيح للتنقل في النص. 
| ينقل المؤشر حرفا واحداً إلى اليمين أو 081 +9 ينقل المؤشر كلم تلو الأخرى. 
© روود حا وساي يه رومع يس سوك عرس 0100 
4 | ينقل المؤشر سطراً واحداً صعوداً أو181©+4 ينقل المؤشر إلى بداية الفقرة أعلاه. 
¥ | ينقل المؤشر سطراً واحداً نزولا أو 81©+# ينقل المؤشر إلى بداية الفقرة التالية. 
اختر دوه للانتقال إلى بداية السطر (استعمل 0:1 +عدتده11 للانتقال إلى أعلى المستند). 
اختر ك۵غ للانتقال إلى نهاية السطر (استعمل 1801© +قص للانتقال إلى نهاية المستند). 


تمرين تسلسلي 

افتح وورد ثم افتح المستئد "المبيعات . 

بذل إلى معاينة المسودة. 

اكتب النص كما هو مبين على الصفحة التالية: مع إدراج الرموز والأحرف الخاصة حيث يلزم. 
احفظ المستند "المبيعات” وأغلقه. 


م نغ نيا حي هأ 
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سوق البرغوث 
سيجري في قاعة القرية يوم السبت 16 أغسطس 2011 بدءاً من الساعة 12 ظهراً 


إذا كان لديك أي خيار من الخيارات أعلاه لتتبرّع به سنكون سعداء بالحصول عليها. 


إذا أردت أن تتطوع للإشراف على أحد الأكشاك. سئقدر لك مساعدتك بشكل كبير. الرجاء الاتصال بالآنسة هنادي على الرقم: 
® 567890 01234 


ستذهب كل الأرباح إلى صندوق تجديد قاعة البلدية 


© الرجاء الانتباة إلى أنه لا مكنا استعمال الشعار :1183© على كراساتنا لأن العلامة التجارية 53 مُلِك شركة أخرى. الرجاء الاتتباة أيضاً 
عند تنزيل الصور والنصوص من الانترنت إلى أخلاقيات الإعلان بأن المؤلف الأصلي يملك حقوق النشر والتوزيع ©. 


2-2 اختيار وتحرير النص 
في هذا القسمسطوع ا با 
إظهار وإخفاء علامات التنسيق غير القابلة للطباعةء كالمساحاتء علامات الفقرات» علامات فواصل الأسطر اليدوية وأحرف الجدولة. 
اخثيار حرف. كلمة. سطرء جملةء فقرة أو النص بأكمله. 
تحرير المحتوى بكتابة وإزالة أحرف وكلمات ضمن النص الموجود. باستعمال الكتابة الفوقية لاستبدال نص موجود. 
استعمال أمر يبحت بسيط لكلمة أو جملة محددة. 
استعمال أمر استبدال بسيط لكلمة أو جملة محذدة. 
نسخ ونقل النص ضمن مستثد وبين المستندات المفتوحة. 
حذف النص. 
استعمال أوامر التراجع والتكرار. 


1-2-2 علامات التنسيق غير القابلة للطباعة (1-2-2-3) 

تشير علامات التنسيق غير القابلة للطباعة إلى العلامات كالمساحات. علامات الفقراتء فواصل الأسطر اليدوية وأحرف الجدولة. لا تظهر تلك 
العلامات بشكل افتراضي على الشاشةء لكن يمكن عرضها إذا لزم الأمر. إظهار علامات التنسيق غير القابلة للطباعة يمكن أن يكون مفيداً لكي ترى 
أين تبدأ الفقرات وتنتهي أو أين ثم إدراج علامات الجدولة. 

لإظهار وإخفاء علامات التنسيق غير القابلة للطباعة. قم بما يلي: 
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© في علامة التبويب الصفحة الرئيسية” والمجموعة "فقرة". اختر الآمر "إظهار الكل" [9]1)| (مفتاح الاختصار هو 8:1 ©+*). 
ستظهر علامات التنسيق غير القابلة للطباعة. هذا الأمر هو زر قلأب مما يعني أنه يتم تنشيطه/تعطيله كلما ثم ضغطه. 
© راجع الأمثلة الثالية عن علامات التنسيق ضمن المستند. 


([) تظهر علامة فقرة عندما يثم ضغط المفتاح 284 لإنشاء فقرة جديدة. 

(ب) تظهر مساحة عندما يستعمل شريط المساحة. 

(ج) يُستعمل فاصل الأسطر لإنشاء سطر جديد. ولكن ليس فقرة جديدة (تفعل هذا عندما تريد سطراً آخر لا يعمل كالفقرة ببدء سطر 
جديد بحرف لاتيئي أولي كبير أو برقم أو رمز نقطي قبل النص). تركيبة المفاتيح هي 1ط ؟+۲ع†»۴. 

(د) تظهر علامة جدولة عندما يثم ضغط المفتاح ا13 (تستعمل علامات الجدولة لإنشاء أعمدة نص متوازية). 

(ه) تظهر علامة فاصل الصفحات عندما تُنشأ صفحة جديدة بضغط 1 ۴۵۲+٣)‏ 


2-22 الاختيار (2-2-2-3) 
قبل أن كن تنسيق أو تحرير النصء يجب اختياره أولاً. كن تنفيذ هذا باستعمال الفأرة أو لوحة المفاتيح. لاختيار النصء قم ما يلي: 
الفأرة: 
ضع نقطة الإدراج أمام النص المطلوب اختياره. 
اضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار واسحب فوق النص. 
أفلت زر الفأرة بعدما تختار كل النص. 
لإلغاء الاختيار. اضغط بعيداً عن الناحية المختارة. 


ما يلي هي طرق الاختيار الأخرى باستعمال الفأرة: 
كلمة | ضع نقطة الإدراج قبل أو بعد أو ضمن الكلمة المطلوب اختيارها. اضغط ضغطً مزدوجاً زر الفأرة الأيسر. 
ضع المؤشر (الذي يصبح سهماً) في الهامش الأبمن بحيث يشير رأس السهم إلى السطر المطلوب اختياره. اضغط زر الفارة الأيسر. 


ضع المؤشر (السهم) في الهامش الأهمن بحيث يشير رأس السهم إلى الفقرة المطلوب اختيارها. اضغط ضغطاً مزدوجاً زر الفأرة الأيسر. 
بأكمله 


لوحة المفاتيح: 
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٠‏ شع نقطة الإدراج أمام الحرف المطلوب اختياره. اضغط المفتاح #فط5 باستمرار واضغط مفتاح سهم اتجاهيّ لاختيار الحرف. اضغط 
باستمرار 1© ونط؟ ومفتاح سهم اتجاهيْ لاختيار كلمة في الوقت نفسه. 

© لاختيار بقية النص في المستند من نقطة محذدة فيه. ضع المؤشر أمام النص المطلوب اختيارهء واضغط باستمرار المفاتيح قط001+5 ثم 
اضغط .End‏ 

© لاختيار المستند بأكمله. اضغط المفتاح 1ء٥‏ باستمرار ثم اضغط لد 

© لإلغاء الاختيارء استعمل مفتاح سهم اتجاهيٌ للابتعاد عن الناحية المختارة. 


الشريط: 
المجموعة "تحرير” ثم اختر "تحديد الكل”. 


تحديد كل الث هع نتسسق معتل لبلا ببقات) 
5 جرع التحديد ٠٠٠‏ 


3-2-2 تحرير النص (3-2-2-3 و7-2-2-3) 
يمكن تحرير النص بإدراج أو حذف أحرف/كلمات أو بالكتابة فوقه لاستبدال النص الموجود. لتحرير النص» قم ها يلي: 


إدراج نص: 

٠‏ ضع المؤشر حيث يجب أن يظهر النص (ضع نقطة الإدراج في المكان الصحيح ثم اضغط لوضع المؤشر). 

٠‏ اكتب النص (لاحظ كيف ينتقل النص الموجود ليتسع النص المدرج حديثاً). 

© تأكد أن هناك مساحة واحدة بين الكلمات ونقطة في نهاية الجملة. يمكن أن تكون هناك مساحة أو مساحتين بعد النقطة. 


الكتابة الفوقية: 

© اضغط المفتاح +عكص1 على لوحة المفاتيح. 

© ضع المؤشر حيث يجب أن يبدأ النص وابد الكتابة. 

ه لاحظ كيف يكنب النص الُدرج حديثاً فوق النص الموجود. 
© لتعطيل الكتابة الفوقية. اضغط المفتاح 1:4©كقضآ مرة أخرى. 


حذف النص: 
ضع نقطة الإدراج في المكان الصحيح ضمن النص ثم اضغط لوضع المؤشر. 
اضغط المفتاح 126164 على لوحة المفاتيح لحذف الأحرف الموجودة بعد (على يسار) المؤشر أو اضغط 6م8315 لحذف الأحرف 
الموجودة قبل (على يمين) المؤشر. 
اضغط المفتاح 1ا باستمرار ثم 2614 أو ع36معك83 لحذف كلمات بأكملها بدلاً من أحرف. 
© لحذف كتل من النص» اختر النص أولاً ثم اضغط المفتاح 12©1648. 


4-2-2 البحث عن نص (3-1-2-4) 


إيجاد معلومات في المستند يمكن أن يتطلب وقتاً طويلاً إذا كان المستند يحتوي على كمية كبيرة من البيانات. استعمال الأمر "بحث” يسمل 
العملية كونه سيجد المعلومات المحدّدة في كل أرجاء المستند في عملية واحدة. 


للبحث عن معلومات. قم با يلي: 
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© في علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اضغط الأمر "بحث” في المجموعة "تحرير” (أو اضغط 01)+7 لفتح النافذة 2 وق بحت - 
E‏ 


© اختر "بحث” من القائمة. جنا تحديد > 
تظهر اللوح "التنقل". جور 


© اكتب كلمة أو جملة البحث في مربع البحث. 
لصقل البحث أكثر فأكثر. اضغط سهم خيارات البحث السفلي الموجود في أقصى يسار مربع البحث واختر "بحث متقدم". 
اضغط الزر "المزيد>>” لإظهار القسم "خيارات البحث” حيث يمكنك القيام بما يلي: 
(1) مطابقة حالة الأحرف (لضمان أن كلمة البحث تطابق حالة الأحرفء مثلاً الحالة الكبيرة/الصغيرة. التي كتبتها في مربع البحث). 
(ب) إيجاد كلمات بأكملها فقط (لضمان العثور على كلمات بأكملها فقطء مثلاً للعثور على الكلمة لاحظ ولكن ليس ملاحظة. بلاحظء 
لاحظناء الخ). 
(ج) استعمال أحرف البدل (في مكان الأحرف إذا كنت لا تعرف الكلمة بأكملهاء مثلاً ي77ر سيجد يتبرّع» يكبر ويغمر). 
(د) التشابه (لإيجاد الكلمات التي تتشابه صوتياً (مثلاً عنص ستجد 2016 وكطعخط ونهعم). 
(ه) إيجاد كل أشكال الكلمة. 
٠‏ اضغط "بحث عن التالي" لإيجاد كل تواجد لكلمة (كلمات) البحث في المستند. 


اضغطه لإيجاد تواجادات كلمة البحت تي للستند اضغطه للتتقّل بين كل 
الرئيسي أو الرؤوس/ التذييلات أو مربعات التص تواجد لكلمة البحثت 


خيارات البحت 
بت | الكل 5 
مقل اليحتث بمطايقة حالة ا 17 بمطابقة حالة الأحرف [17] بمطابقة الكشيدة 17 بمطابقة الملدلة 
الأحرف أو بإيجاد الكلمات | |7 بحت عن الكلمة بالتاهل قط | "!| نعطابقة التشيكبل !| بمطاكة إتلاحفة 
بالكامل فقط» الح [& باستخذام ترش المذله | يغطابقة شمرة الألف 
('!! غها بسيو (اتإتجليزية) 7[ بعضابفة أحرف تسحكمر ‏ ا[ تجاھل هلامات الترقيمر 
١‏ البعت عن كاقة أشكال الكلهة [الابجليرية) !1 نخاشل الهساهات البيضاد 


© عندها تنتهي ميزة البحث من البحث عن كل تواجدات كلمة البحثء ستظهر رسالة. 
اضغط "موافق" 
٠ه‏ اضغط "إلغاء الأمر” لإغلاق اللوح "التنقل". 
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5-2-2 استبدال النص (5-2-2-3) 


بإمكان استبدال كل تواجدات كلمة أو جملة موجودة في كل أرجاء المستند بكلمة/جملة أخرى أن يستغرق وقتاً طويلاً. إذا كانت الكلمة 


لاستبدال الكلمات» قم ا يلي: 

© في علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اضغط الأمر "استبدال" في المجموعة "تحرير" (أو اضغط 1ءا٣+1)‏ لفتح النافذة ٠‏ #9 بحت - 
"استبدال”. يذ اسسدان 

اكتب كلمة أو جملة البحث في مريع البحث. سيد 

٠‏ اكتب كلمة الاستبدال في المربع "استيدال ب". ست 

٠‏ اختر الزر "ا مزيد>>" لصقل البحث أكثر فأكثر. 

00 


في هذا القسم من النافذة "بحث واستبدال". يمكنك القيام ا يلي: 

(أ) مطابقة حالة الأحرف (لضمان أن كلمة البحث تطابق حالة الأحرف» مثلاً الحالة الكبيرة/الصغيرة التي كتبتها في مربع البحث). 

(ب) إيجاد كلمات بأكملها فقط (لضمان العثور على كلمات بأكملها فقطء مثلاً للعثور على الكلمة لاحظ ولكن ليس ملاحظة. يلاحظء 
لاحظناء الخ). 

(ج) استعمال أحرف البدل (في مكان الأحرف إذا كنت لا تعرف الكلمة بأكملهاء مثلاً ي77ر سيجد يتبرّع. يكبر ويغمر). 

(د) التشابه (لإيجاد الكلمات التي تتشابه صوتياً (مثلاً نه ستجد 204 وأطعنه وغهعم). 

(ه) إيجاد كل أشكال الكلمة. 

©» اضغط "بحث عن التالي" لإيجاد التواجد الأول لكلمة (كلمات) البحث ثم اضغط "استبدال" أو "استبدال الكل" لاستبدال كل تواجدات كلمة 


كتيب كلمة (كلمات) 
الببحت غتا 
اكب الكلمة (الكلمات) 
البديلة هتا 
إضغله لصقل البحت اضغطه لاستبدال كل اضغطه ثم اضغط "استبدال" لإيجاد 
أكثر فأكتر. تواجدات كلمة اليبحت واستبدال كل تواجد لكلمة اليح 
خيارات البحت 
حن: اف [عا 
أصقل البحت بمطابقة حالة [ يمضؤبفة حايه الأحرف بمهابه الكشيدة [| بمضبعه ابه 
الأحرف أو بايجاد الكلمات | | ١‏ بث عن ايخسة بالتسل هق 7| بمستابقة التتيكق [1] بصطاشة للاحقة 
بالكامل ققط ١‏ [7!! باستخدام أحزق البدن 1[ بمضابقة ههزة انف 
١‏ ع 7 عها يشبه #الايجليزية) !!'١‏ يمطابقة احرف التحكمر ‏ !!!| متاشل امات الترقين 
5 البحث عن كافة شكال الكلفة (الاتتليزية] [7!] ستنقل العسانات. زد 


5 عند اختيار "استبدال الكل" تظهر رسالة تبك عن عدد الاستبدالات التي جرت. 
©» اضغط "موافق". 
٠‏ اضغط "إلغاء الأمر” لإغلاق النافذة "استبدال”. 
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6-2-2 نسخ ونقل النص (6-2-2-3) 
يمكن نقل النص ضمن نفس المستند أو بين المستندات المفتوحة. لنسخ ونقل النصء قم ها يلي: 


ضمن المستند: 
©» لنسخ النص ضمن نفس المستند. اختر النص ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اختر زر النسخ في المجموعة : 
"الحافظة" (أو اضغط 1ا © +©). 3 


© اختر موضع وجهة ضمن المستند ثم اضغط زر اللصق (أو اضغط 6:51 +7؟). 
٠‏ سيظهر النص المكرّر في الموضع الجديد. 
© لنقل النضء اتبع الإجراء أعلاه لكن اضغط زر القص (المقص) من المجموعة "الحافظة" في الخطوة 1 (أو اضغط 001 +]2). 


بين المستندات: 

© افتح ملفات المستندات المطلوبة. سيظهر الملفان ضمن لائحة لزر البرنامج على شريط اللهام في أسفل الشاشة. 
© تأكد أن المستند الذي يحتوي على النض المطلوب ثسخه هو المستند النشط. 

© لنسخ النصء اختر النص ثم» من علامة التبوبب "الصفحة الرئيسية”, اختر زر النسخ من المجموعة "الحافظة" (آو اضغط 0151 +0). 
٠‏ اضغط المستند الآخر في لائحة الزر على شريط المهام أو اختر علامة التبويب "عرض” و"تبديل النوافذ". 

© اختر المستند الآخر من اللائحة وتأكد من ظهور المستند الصحيح. 

0 ضع الفأرة حيث تريد وضع النص اللنسوخ. 

© من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". في المجموعة "الحافظة". اضغط زر اللصق (أو اضغط 1با€+۷). 

٠‏ سيتم تكرلر النص في الموضع المختار ضمن اللستند. 

.)2+ 015:1 لنقل النص إلى مستند آخرء كرّر الإجراء أعلاة لكن اضغط زر القص في الخطوة 3 (آو اضغط‎ ٠ 
ملاحظة‎ 


يمكنك أيضاً نسخ وقص ولصق النص ضمن المستندات وبينها بالضغط الأيمن واختيار الأوامر "قص" و"نسخ” و”لصق" من القائمة المختصرة 
أو باستعمال طريقة السحب والإفلات. تستعمل الطريقة الثائية الفأرة لنسخ أو نقل النص إلى وجهة مختلفة ضمن نفس المستند. 


لنقل النصء اختر النص المطلوب نقله. اضغط باستمرار زر الفأرة واسحب إلى الوجهة الجديدة (أو اضغط المفتاح 051 باستمرار بينما 
تسحب لنسخ النص إلى الوجهة الجديدة). 


8-2-2 التراجح والتكرار (8-2-2-3) 

إذا ارتكبت خطأ أثناء كتابة أو تحرير أو حذف النصء يمكن تصحيحه باستعمال زر التراجع. لتكرار العملء مكن استعمال زر التكرار. 
لاستعمال التراجع والتكرارء قم ا يلي: 

© للتراجع عن عمل: اضغط زر التراجع [1[10إعلى شريط أدوات الوصول السزيع. 

٠‏ لتكرار عمل. اضغط زر التكرار |إقله) على شريط أدوات الوصول السريع. 

© لرؤية لائحة بالأعمال. اضغط السهم واختر عملاً من اللائحة. كل الأعمال المتواجدة قبل العمل المختار سيتم التراجع عنها أيضاً. 
لاحظ كيف يظهر زر التكرار كزر إعادة إلى أن تستعمل زر التراجع. بعدما تستعمل زر التراجع» يصبح زر التكرار نشظاً. 
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تراب سس يظهر زر التكخرار كزر 
لرؤية لائحة بالأعسال کان "تچ ظ 0 ان تستعمل 
- 


إلقاء الأمر 


14 
15 


افتتح وورد والستند "اللبيعات”. 

أعرض العلامات غير القابلة للطباعة في المستند (يجب أن ترى أين تم إنشاء المساحات والفقرات). 

اختر الكلمة “البرغوث" 

احذف الاختيار واختر الفقرة الأخيرة. 

حرّر الفقرة التي تبدأ ب "إذا أردت أن تتطوع للإشراف على أحد الأكشاك..." بحيث تصبح إذا أردت أن تتطوع للمساعدة في أحد الأكشاك... 


. غير الإسم هنادي إلى عبير. 
. باستعمال ميزةٌ البحث والاستبداله استبدل الكلمة "الاتتباة” بالكلمة تذكر (يجب أن يحصل استبدالان). 
. انقل النص الذي يبدأ ب "إذا كان لديك أي خيار من الخيارات أعلاه لتتيرُع به..” بحيث يظهر بعد رقم الهائف (تأكد من وجود سطر فارغ 


بين الفقرات). 


. انسخ التض ددا حن "مفروشات” وائتهاء ب "الكتبس" إلى مسد جديذ. 


احفظ ذلك المستند بالإسم مفروشات وأغلقه. 
احفظ وأغلق الستند "اللبيعات". 
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يشير التنسيق إلى تحسين مظهر النص بتغيير الخطوط والأحجام والألوان والأنماط. يكن تحسين النص أكثر فأكثر بتغبير حالة الأحرف اللاتينية 
إلى كبيرة وصغيرة أو حالة الجملة وباستعمال الواصلات في كل أرجاء المستند لوضع واصلات في الكلمات الطويلة التي تظهر في نهاية سطر من 
النص. لضمان تقديم المستئد تماشياً مع المعيار المحترفء يجب أن يكون تنسيق النص متناغماً في كل أرجاء المستند وملاتماً للموضوع والمحتوى. مثلاً, 
يجب أن يظهر المستند القانوني متناغماً ورسمياً ومحترفاً. من دون استعمال ألوان أو خطوط مزخرفة أو أحجام خطوط كبيرة في كل أرجاء المستند 
بيئما يجب أن يستعمل الملصق الإعلاني كل ميزات التنسيق تلك للفت الانتباه. 


و قلسن 

في هذا القسمء ستتحلم ما يلي: 
تغيير تنسيق النص: أحجام الخطوط. أنواع الخطوط. 
تطبيق تنسيق النص: الغامق والمائل والتسطير. 
تطبيق تنسيق النص: المرتفع والمنخفض. 
تطبيق ألوان مختلفة على النص. 
تطبيق تغييرات حالة الأحرف اللاتينية على النص. 
تظبيق الواصلات التلقائية. 


1-1-3 تنسيق نص (1-1-3-3 و2-1-3-3 و14-3-3) 


يمكن تنسيق النص بتشكيلة من الخطوط المختلفة. سواء بذيل أو بلا ذيل. الذيل هو "الحافة السفلى" للأحرف؛ الخطوط التي ليس لها ذيل هي 
خطوط من دون ذيل وعادية من دون "أذيال”. راجع الأمثلة التالية. 


هذه خطوط غا ذيل. لاحظ “الأذيال" على 
COURIER: HEW‏ الأحرف » كحرف 7 ن اط كمصةآ. 


TIMES NEW ROMAN 
CAMBRIA 


ARIAL‏ و 
تيال" على الأحرف. Comic Sans‏ 
الإعلانية ولكن ليس للوتائق للهنية الرمية. 

يمكن تكبير أو تصغير حجم الخط أيضاً لتحسين النص. من المهم التأكد أن حجم الخط متناغم في كل أرجاء المستند (مثلاًء تظهر كل الرؤوس 

بنفس حجم الخطء كما هو الحال بين الرؤوس الفرعية والنص الأسامي). يجب إظهار الرؤوس بحجم خط أكبر من الرؤوس الفرعيةء التي يجب أن 

تكون بدورها بحجم خط أكبر من النص الأساسي. إليك بعض الأمثلة: 


حجم هذا الع هو 8 نقاط 
حجم هذا النص هو 12 نقطة. 
حجم هذا النص هو 5 نقطة. 


لتغيير نوع الخط الحجم. النمط ولون محتويات الخلايا. قم ا يلي: 


أنواع الخطوط: 
© اختر النص المطلوب تنسيقه ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" وا لمجموعة "خط" اختر سهم الخط. 
© اختر خطاً من اللائحة المنسدلة. 
ria‏ 
Cali brî‏ 
Times New Roman‏ 
El‏ 
O BGA Anbesque‏ اختر خحطاً 
O AGA Aabesque Desttog‏ 
O lpr,‏ 
أحجام الخطوط: 
< اختر النص المطلوب تنسيقه ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" وا مجموعة "خط" » اختر سهم حجم الخط. 
© اختر حجماً من اللائحة المنسدلة. 
كبديل. اختر زر تكبير الخط أك أو زر تقليص الخط | أله لزيادة أو إنقاص حجم الخط (سينمو/ينكمش الخط بحجم واحد كلما ضغطت 
الزر). 
E‏ 
8 إختر سهم 
9 حجم الخد 
10 
اختر حجم حط 
15 
18 
ألوان الخط: 
۰ اختر النص المطلوب تتسيقه ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية ية" وا مجموعة "خط" اختر سهم لون الخط. 
© اختر لوناً من اللائحة المنسدلة أو اختر "ألوان إضافية” لرؤية المزيد من خيارات الألوان. 
٠‏ اختر لوناً من لوح الألوان. 
© اضغط "موافق”". 


mannan an ك0‎ e 
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أنماط الخطوط: 
0 يشير نمط الخط إلى الغامق [أأق| والمائل [ 8 والمسطر 8< 
e‏ اختر النص المطلوب تنسيقة ثم من علامة الثبويب "الصفحة الرئيسية" وايلجموعة ”خط اختر مط الخط المُطلوب. 


2-1-3 المرتفع والمدخفض (3-1-3-3) 
يشير المرتفع إلى نص يظهر فوق سطر النص العادي. كما في “””. يشير المنخفض إلى نص يظهر تحت سطر النص العاديء كما في 10. لتطبيق 
المرتفع والمنخفض. قم بها يلي: 
امرتفع: 
© اختر النص ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” وا مجموعة ”خط ٠‏ اختر زر المرتفع الأكل 
كبديلء اختر الزر أولاً ثم اكتب النص اللرتفع. 


© أاختر النص ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” وابلجموعة "خط" اخثر زر اللنخفض إا 
كبديلء اختر الزر أولاً ثم اكتب النص المنخفض. 


ملاحظة 


يمكن تطبيق المنخفض أيضاً بضغط تركيبة لوحة المفاتيح 1ه 0+-. يكن إزالة المنخفض باختيار النص وضغط 01 +مفتاح المسافة. 


3-1-3 تخبير حالة الأحرف (5-1-3-3) 
تشير حالة الأحرف إلى حالة الأحرف الكبيرة. حالة الأحرف الصغيرة: حالة الجملة: الحالة القلأبة (عكس حالة كل حرف) وحالة العنوان (الحرف 
الأول من كل كلمة يصبح حرقاً كبيرا). 
© اختر النص ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والمجموعة ”خط اختر زر تغبير حالة الأحرف. 
كبديل. استعمل تركيبة لوحة المفاتيح #فط53+5 للتنقّل بين خيارات حالة الأحرف المختلفة. 


ملاحظة 
تتوفر كل ميزات التنسيق أعلاه في النافذة "خط ” (اختر رمز مشكّل النافذة "خط"). 


عن أساسى) لاضية - 11 - عر "م ا هه- ‏ را 
8 2133-2 سل يعد د | ‘AYA‏ 


س 


| ضغط رمز مد مشقًإ النافذة "ىا" 
لرؤية النافزج kS‏ 


| ختر الخطوط الأحجاف الأغاط ألوان 
الخ تفاط التسطير والتأثيرات» كالأحرف 
الاستهلالية الكميرة او اللرتفع او للتخفض 


4-1-3 الواصلات التلقائية :6-1-3-3) 
يشير وضع الواصلات إلى استعمال الواصلة التي تقشم كلمة لاتيثية عندما تكون طويلة جداً لتتسع في نهاية السطر. راجع المثال التالي. 


This text uses hyoheana- 

5 tion so that words that 

are toa long to fit at the‏ لاحظ كيف ان الت يتضمن واصلات 

end of a line are broken‏ تي تماية السطر الأول في عنا للتال. 
with a hyphen‏ 


This fext 5غ5نا‎ nû 
hyphenaiton 50 words 
ف هذا تلتال» لا توجد واصلات وبدلاً من‎ that are too long to fit at 
ذلك الكلمة ملتقّة إلى سطر النص التالي-‎ the and of a عضا‎ are 
carried on to the next 

lina of taxt 


لتطبيق وضع الواصلات التلقانيء قم بما ياي: 


من علامة التبويب "تخطيط الصفحة” والمجموعة "إعداد الصفحة" اختر سهم الزر "الواصلة". 
اختر خيار واصلة من القانمة المنسدلة. ك ”تلقاني" لوضع واصلات في المستند بأكمله تلقائياً. 
اختر "خيارات الواصلة" لرؤية مزيد من ميزات الواصلات. 

اختر مربع الاختيار "تطبيق الواصلة تلقائياً في المستند” (لوضع علامة اختيار فيه) لوضع 
واصلات في المستند بأكمله. 
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بل 
بيشالى 
ینوی 

“لآ كبارات الؤاملة.... 


| "!] تطمبق الواصلة تلقائيآً في المسسيد 


اختر "تطبيق الواصلة على الكلمات ذات الأحرف الكبيرة” لوضع واصلات في كل الكلمات | الا تيف اياملة على الؤنعات دات الأحرى البيرة 
اللاتينية المكتوبة بأحرف كبيرة فى المستند. وتطقة الواصلة: a06‏ | 
EE‏ ار اواصلات الصنالية جلق: عبر معدود 2ا 


تمرين تسلسلي 


س رغ دأ هو همأ © لا 8 فا 


2-3 
في هذا القسم» ستتعلم ما يلي: 


افتح المستند "المبيعات”. 
نق الرأس ”سوق البرغوث" بخط يعجبك. الحجم 24 نقطة. لون الخط أزرق داكن. غامق ومسطر. 
نسّق الكلمة "مفروشات” بخط آخر يعجبكء الحجم 18 نقطة. لون الخط أزرق داكنء غامق ومائل. 
نسّق النص "قاعة القرية” بالمائل. 
نسّق تاريخ ووقت سوق البرغوث بالغامق وبلون الخط الأحمر. 
نسّق رمز الهاتف كغامق مع لون الخط الأحمر (لا تنسّق رقم الهاتف). 
يجب أن يظهر باقي النص بالخط ةنع الحجم 12 نقطة. 
طبّق المرتفع على رمز حقوق النشر والتوزيع ©. 
احفظ المستند "المبيعات” وأغلقه. 
الفقرات 


إنشاء ودمج الفقرات. 
إدراج وإزالة إرجاع حاملة (فاصل أسطر) يدوي. 


مهد اسك اكه 


التعرّق على العادات الجيدة في محاذاة النص. استعمال أدوات المحاذاة والمسافات البادئة وعلامات الجدولة بدلاً من إدراج مسافات. 


محاذاة النص إلى اليمين والوسط واليسارء وضبط النص. 
إضافة مسافات بادئة إلى الفقرات: اليمين واليسار والسطر الأول 
ضبط وإزالة واستعمال علامات الجدولة: اليمين. الوسطء اليسارء والعشري. 


التعرف على العادات الجيدة في تباعد الفقرة. تطبيق تباعد بين الفقرات بدلاً من استعمال الفتاح .E۴ ٤۵۲‏ 


تطبيق تباعد فوق وتحت الفقرات. تطبيق تباعد أسطر مفرد. سطر ونصفء ومزدوج ضمن الفقرات. 


إضافة وإزالة الرموز النقطية والأرقام في لائحة فردية المستوى. التبديل بين الرمز النقطي القيامي وأنماط الأرقام في لائحة ذات مستوى فردي. 


إضافة حدود مريعة وتظليل/لون خلفي إلى فقرة. 


1-2-3 إنشاء ودمج الفشرات :1-2-3-3) 
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تشير الفقرة إلى سطر نص واحد أو أكثر مفصولة عن أسطر النص السابقة أو اللاحقة بحرف إرجاع الحاملة (8246). لإنشاء ودمج الفقرات» قم 
ا يلي: 
إنشاء الفقرات: 
© ضع المؤشر في نهاية فقرة موجودة أو في نهاية جملة ضمن فقرة ثم اضغط المفتاح 2845 مرتين (لضمان أن هناك سطر مساحة خالية بين 
الفقرات). 
دمج الفقرات: 
ه ضع المؤشر في بداية الفقرة الثانية من الفقرات التي تريد دمجها واضغط المفتاح 8م83 مرتين لحذف المسافات بين الفقرات. 
كبديل. ضع المؤشر في نهاية الفقرة الأولى من الفقرات التي تريد دمجها ثم اضغط المفتاح ۴ء1٤0‏ 
1-2-3 إدراج وإزالة فواصل الأسطر (2-2-3-3) 


يسمى فاصل الأسطر أيضأ حرف إرجاع الحاملة اليدوي. فاصل الأسطر ينقل المؤشر إلى السطر التالي من دون إنشاء فاصل فقرات. هذا مفيد إذا 
نت تريد إنشاء سطر جديد في لائحة من دون ظهور رمز نقطي أو رقم تلقائياً قبل عنصر اللائحة. 


لإدراج فاصل أسطرء قم بما يلي: 
ه ضح ال مؤشر على الصفحة ثم اضغط تركيبة المفاتيح التالية: #فط5 +يعنمط. 

سينتقل المؤشر إلى السطر التالي. 
٠‏ اضغط زر إظهار الكل |51 (علامة التبويب "الصفحة الرئيسية "ا مجموعة "فقرة") لرؤية علامة فاصل الأسطر. 
لحذف فاصل أسطرء قم بما يلي: 
©» اضغط زر إظهار الكل. 


ه ضع المؤشر أمام علامة فاصل الأسطر (أو اضغط ضغطأ مزدوجاً لاختيار العلامة). 
4# اضغط اللفتاح Delete‏ . 


2-2-3 محاذاة النض 3-2-3-3 و4-2-3-3) 


من الجيد محاذاة النص على الصفحة باستعمال أدوات ال محاذاة أو علامات الجدولة أو المسافات البادئة. بدلاً من كتابة مسافات بواسطة مفتاح 
المسافة. هذا يضمن أن كل النص سيصطف وفقاً لذلك. وعند استعمال المسافات البادئة وعلامات الجدولة: إلى قياس محدّد على الصفحة. 


يمكن محاذاة النص أفقياً إلى ين أو يسار أو وسط الصفحةء أو يمكن عرضه مع محاذاة مضبوطة بالكامل. راجع الأمثلة التالية. 


هذا النص محاذى إلى اليمين | هذا النص محاذى إلى اليسار مع هذا النص مضبوط وحافاته مستقيمة 
عند الهامشين الأيمن والأيسر. سيتمدّد 
بإنشاء كشيدة ضمن الكلمات لضمان 


هذه هي المحاذاة الافتراضية ان : 
في مستندات مايكروسوفت مستقيمة على الهامش الأيسر. 


وورد. 


لمحاذاة النصء قم ا يلي: 
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© اختر النض الذي تريد محاذاته ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والمجموعة "فقرة". اختر محاذاة. 
فاضي خب في 
E SE E‏ فى 
ج ڪ 22 


| 
محاذاة التص إلى اليمين ‏ محاذاة النص 


ج 


تركيبات مفاتيح الاختصار للمحاذاة هي: 
1ب = اليمين 

[+t‏ = اليسار 

61ب = الوسط 

J+‏ - ضبط 


3-2-3 إعطاء مسافة بادتة للفقرات :5-2-3-4 
يمكن إعطاء الفقرات مسافة بادثة من الهامش الأيسر و/أو الأيمن بقياس محدد. 


هذه الفقرة ذات مسافة بادئة 11 سم من اليمين. 


هذه مسافة بادثة للسطر الأول تجعل السطر الأول من النص يبدأ إلى الداخل بمسافة 1 سم ثم تحاذي بقية الفقرة إلى اليمين عند 0 


سم. يُستعمل نوع المسافة البادئة هذا في بعض أساليب كتابة الرسائل والوثائق المهنية. 


هذه مسافة بادئة معلقة بمقدار 1 سم ستجعل الفقرة تبدأ 1 سم بمقدار من الهامش الأهنء لكنها تترك السطر الأول عند 0 سمء مما يسمح 
بكتابة نص/رقم/رمز في الهامش الأيمن قبل كل فقرة. 


لإضافة مسافة بادئة إلى النص. قم بما يلي 
© اختر الفقرة (الفقرات) التي تريد إعطاءها مسافة بادثة. 
٠‏ من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والمجموعة "فقرة”. اختر زر زيادة المسافة البادئة كك لإضافة مسافة بادئة إلى الفقرة (الفقرات) 
المختارة بالقياس الافتراضي 1 سم. اضغط مرة أخرى لزيادة المسافة البادئة أكثر فأكثر. 
ه لاحظ علامة المسافة البادئة على شريط المسطرة التي تدل على قياس المسافة البادثة. 


يعرض ريط للمسطرة علامات للسافات البادئة ويحدّد قيلس المسافة البادئة 


لإنقاص المسافة البادئةء قم ها يلي: 
٠‏ اختر زر إنقاص المسافة البادئة ا37 
يمكن سحب علامات المسافات البادئة إلى القياس المحدد على شريط المسطرة لإنشاء أنواع مختلفة من المسافة البادئة. 
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مساقة بادئة للسطر الأول 2 لإنشاء مساقة بادئة معلقة 


لكتابة قياس محدد. قم بما يلي: 
© اختر رمز مشغّل النافذة "فقرة". 
تظهر النافذة "فقرة". 
ه في القسم "مسافة بادثة” في النافذة. استعمل أسهم التمرير العليا و/أو السفلى لزيادة أو إنقاص قياسات المسافة البادثة الحالية (السهم 
العلوي يزيد القياس والسهم السفلي يُنقص القياس). 
© اختر سهم "خاص” واختر خياراً ك "معلقة” أو "السطر الأول”. 


عساثة ادلة 


ستعمل أسهم التمربر لكتاية قيلى للمسافات فيادئة اليمق و/أُو اليسرى 


©» اضغط "موافق". 


4-2-3 استحمال علامات الجدولة (:6-2-3-4) 


تستعمل علامات الجدولة لوضع النص في أعمدة متوازية إلى موضع محدّد على الصفحة. بإمكان علامات الجدولة أن تكون محاذاة إلى اليمين 
أو اليسار أو الوسط أو النقطة العشرية. راجع الأمثلة التالية: 


E OY‏ لقف اال 
کت وي تس 010 5 علامة جدولة عشرية 
نراق .لزنف :#ة ...550 


E > OE 7777 تنورة‎ 
1310:1010 E O TE 


علامة جدولة منى علامة الجدولة إلى الوسط علامة جدولة يسرى 


النقاط بين مواضع علامات الجدولة تسمى أحرف سابقة. 


١140١١131‏ !ا 
يمكن اختيار عحاذاة علامة الجدولة على شريط اللسطرة بضغط زر علامة الجدولة إلى أن تظهر عاذاء علامة الحدولة المعللوبة 
لإنشاء علامات جدولة: قم ا يلي: 
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شريط المسطرة: 
© اضغط زر محاذاة علامة الجدولة على المسطرة كما هو مين أعلاه. 
اضغط شريط المسطرة لإدراج علامة جدولة في الموضع المحدد. 
انقل علامة جدولة بسحبها على شريط المسطرة. 

احذف علامة جدولة بسحبها إلى خارج شريط المسطرة. 


النافذة "علامات الجدولة": 
اضغط رمز مشغّل النافذة "فقرة” فتظهر النافذة "فقرة". 
اختر الزر "جدولة” (في أسفل النافذة) فتظهر النافذة "علامات الجدولة”. 
يظهر موضع علامة الجدولة الافتراضي. يمكن تجاوز هذا بضبط مواضع علامات 
جدولة جديدة. 
اكتب قياساً الموضع علامة الجدولة الأولى. 
اختر محاذاة (استعمل "عشرية” للأرقام التي تستعمل دقة عشرية). 
اختر حرفاً سابقاً إذا لزم الأمر. 
اختر "تحمين”. 
كرّر هذا الإجراء لضبط المزيد من علامات الجدولة. 

لإزالة علامة جدولة. قم ها يلي: 

© اختر علامة الجدولة المطلوب إزالتها. 

ه اضغط "مسح" (أو "مسح الكل" لإزالة كل مواضع علامات الجدولة). 

©» اضغط "موافق". 


52-3 تباعد الفقرة :6-2-3-3 و8-2-3-3) 

تباعد الفقرة هو المساحة فوق وتحت الفقرة. يشير تباعد الأسطر إلى المساحة بين أسطر النص ضمن الفقرة (الفقرات). من الجيد استعمال 
تباعد الأسطر والفقرة بدلاً من استعمال المفتاح 2845 لوضع مسافات بين الفقرات. ضغط المفتاح 82465 لإنشاء مسافات بين أسطر النص في 
الفقرة يؤثر على المحاذاة المضبوطة. عند استعمال المفتاح مه۴ لإنشاء تباعد فقرة فوق وتحت الفقراتء قد يأخذ التباعد حجم نص الفقرة 
السابقة ولذا يظهر أكبر من بقية المسافات في المستند. لضمان تناغم في كل أرجاء المستند,ء يُنصّح باستعمال تباعد الفقرة والأسطر في آن. 

لتطبيق تباعد الفقرة والأسطرء قم يا يلي: 


تباعد الفقرة: 

اختر الفقرات التي تريد تطبيق التباعد عليها. 

من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية”, اضغط رمز مشكل النافذة "فقرة" فنظهر النافذة "فقرة”. 
في القسم "تباعد” استعمل أسهم التمرير "قبل" و/أو "بعد" لزيادة التباعد قبل ويعد الفقرات. 
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اختر أسهم التمرير "قبل" ولو "بعد" لزبادة التباعد قبل وبعد الفقرات 


تباعد الأسطر: 

اختر الفقرات التي تريد تطبيق التباعد عليها. 

من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية"» اضغط رمز مشعّل النافذة "فقرة" فتظهر النافذة "فقرة”. 
في القسم "تباعد". اختر سهم "تباعد الأسطر" واختر خيار تباعد أسطر من القائمة. 

بعد اختيار "متعدد” أو "تام" أو "على الأقل". استعمل أسهم التمرير "بمقدار” لاختيار قياس. 
اضغط "موافق". 


كبديل 

اختر الفقرات التي تريد تطبيق التباعد عليها. 

اضغط زر تباعد الأسطر في المجموعة "فقرة". 

اختر خيار تباعد أسطر من القائمة المنسدلة أو اختر "خيارات تباعد الأسطر” لرؤية النافذة "فقرة". 


6-2-3 الرموز النقطية والترقيم :9-2-3-4 
تُستعمل الرموز النقطية والترقيم لتحسين مظهر ووضوح اللوائح. 


الرموز النقطية 

ه هذه لائحة نقطية. 

© يكن أن يكون للرموز النقطية مسافة بادئة ذات قياس محذد من الهامش الأيمن. 
ه٠‏ يكن تعديل اللساحة بين الرمز النقطي والنص. 

© يكن تنسيق الرموز النقطية لإظهارها برمز نقطي مختلف. 

© يكن تنسيق الرموز النقطية لإظهارها بخط وحجم ولون مختلف. 
الأرقام 

هذه لائحة رقمية. 

يمكن أن يكون للوائح الرقمية مسافة بادثة من الهامش الأيمن. 

يمكن تعديل المساحة بين الرقم والنص. 

يمكن تنسيق الأرقام لإظهارها في تنسيق مختلف (أ. بء ج أو ف خف نقذ الخ). 
يمكن تنسيق الأرقام لإظهارها بخط وحجم ولون مختلف. 

لتطبيق الرموز النقطية والترقيم على اللوائح: قم ها يلي: 

٠‏ اختر النص الذي تريد تطبيق رموز نقطية أو ترقيم عليه. 


مم نغ ديا حي ئ 
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8 من علامة التبويب “الصفحة الرئيسية" وللجموعة "فقرة* اضغط زر التحداد النقطي قك أو زر اقيم[ لوضع رمز نقطي قباسي 
أو رقم آمام النص. 


شاهد ا لرموز النقطية 


انيري يع ار انعد 
"بلا" لإ زالة الترقيم 
| ختر رمزاً تقعلياً من 
مكتبة الرموز التقطية 


تشي تنسيق أرقام ديد 


© اختر رمزاً نقطياً أو رقماً من خيارات المكتبة أو اختر "تحديد تعداد نقطي جديد” أو "تحديد تنسيق رقمي جديد". 

© هن النافذة "تعريف رمز نقطي جديد". اختر الزر "رمز” واختر رمز أو اختر "صورة" لاختيار صورة محفوظة كرمز نقطي. اختر الزر "الخط” 
لتغيير الخط والحجم والنمط واللون. اضغط سهم "المحاذاة” لاختيار محاذاة للرمز النقطي. اضغط "موافق”. 

© من النافذة "تعريف تنسيق رقمي جديد”. اختر سهم ”مط الأرقام” واختر نمط أرقام من اللائحة. اكتب تنسيقاً رقمياً في المربع أو حافظ على 
التنسيق المزؤد للنمط المختار واختر محاذاة. اختر الزر "الخط" لتغيير الخط والحجم والنمط واللون. اضغط "موافق". 
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٠‏ من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والح ة "فقرة”, اضغط زر التعداد النقطن |53 |> أو زر الترقيم ||| لوضع رمز نقطي قيامي 
أو رقم أمام النص. 
© اختر السهم لرؤية أوامر القوائم. 


شاغند | لرموز النقعلية 
المستعملة مؤخراً 


| ختر رمزاً تقطياً من 
مكتبة الرموز التقعلية 


© اختر رمزاً نقطياً أو رقماً من خيارات المكتبة أو اختر "تحديد تعداد نقطي جديد” أو "تحديد تنسيق رقمي جديد". 

© من النافذة "تعريف رمز نقطي جديد". اختر الزر "رمز" واختر رمز أو اختر "صورة" لاختيار صورة محفوظة كرمز نقطي. اختر الزر "الخط" 
لتغيير الخط والحجم والنفط واللون. اضغط سهم "المحاذاة” لاختياز محاذاة للرمز النقطي. اضغط "موافق". 

© من النافذة "تعريف تنسيق رقمي جديد". اختر سهم "نمط الأرقام" واختر نمط أرقام من اللائحة. اكتب تنسيقاً رقمياً في المربع أو حافظ على 
التنسيق المزؤّد للنمط المختار واختر محاذاة. اختر الزر "الخط " لتغيير الخط والحجم والنمط واللون. اضغط "موافق”. 
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7-2-3 الحدود والتظليل :210-2-3-4) 
لتطبيق الحدود والتظليل على فقرة: قم ها يلي: 


الحدود 

٠‏ اختر الفقرة التي تريد تطبيق الحدود عليها. 

٠‏ من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة "فقرة". اختر زر الحدود. 
© اختر حدوداً من القائمة. 


كبديلء اختر "حدود وتظليل" من قائمة زر الحدود. 
تظهر النافذة "حدود وتظليل". 
© تأكد أن علامة التبويب "حدود” مختارة واختر إعدادلٌ ك "إحاطة” أو "مظلل". 
كبديلء اختر أزرار الحدود لتطبيق حدود على أجزاء محذدة من الفقرة (علويء سفلي. أيمنء أو أيسر). 
اختر نمط حدود. كنمط متقطع أو حدود خالصة. 
اختر سهم ”اللون” واختر لوناً للحدود. 
اختر سهم "العرض" واختر عرض خط. 
تأكد أن الخيار "فقرة" معروض في ال مربع "تطبيق على:". 
خط "دياق 


HMH SAA زم ل تن‎ FF E FT 31 7 
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التظليل 
ه اختر الفقرة التي تريد تطبيق التظليل عليها. 
© من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة "فقرة". اختر زر التظليل. 
© اختر لون تظليل من القائمة. 
© اختر "ألوان إضافية” لرؤية لوح الألوان. 
اختر لوثاً. 
©» اضغط "موافق . 


مم مده 
۳ 


لقا ألوا إعافية... 


ا AS OA‏ 
أو احتر الوان إضافية 


يمكن تطبيق التظليل من النافذة "حدود وتظليل" أيضاً. اختر زر الحدود من المجموعة "فقرة" ثم اختر الأمر "حدود وتظليل". اختر علامة 
التبويب "تظليل” ثم اضغط سهم "تعبنة”: اختر لوناً من القائمة أو اختر "ألوان إضافية" لرؤية النافذة "الألوان". اختر لوناً من لوح الألوان 
واضغط "موافق”. اضغط " موافق" لإغلاق النافذة ”"حدود وتظليل". 


بلا نوب لعا 
. آلوان التسشق 


نوات كراسية 
UBER‏ 5 !1 51 8 اك 
دلا لون 


| 9 الوا لغياقية. ٠.‏ 


48 | العغرر الثالث- معالحة النصوص 


تمرين تسلسلي 

1. افتح المستند "المبيعات". 

2 في الفقرة الأخيرةء أنشئ فقرة جديدة للجملة التي تبدأ ب "الرجاء تذكر أيضاً عند تنزيل الصور والنصوص..". 

3 ادمج الفقرة التي تبدأ ب ”ستذهب كل الأرباح..." بالفقرة السابقة. تأكد من وجود نقطة في نهاية الجملة ومساحة واحدة على الأقل تفصل 
بين الجملتين حيث تدمج الفقرة الجديدة. 

4. أدرج فاصل أسطر تحت عنصر اللائحة الأخير "كتب”. 

5. حاذ الرأس ”سوق البرغوث” عند وسط الصفحة. حاذ رقم الهاتف إلى يسار الصفحة. 

6. اضبط الفقرات الثلاث الأخيرة. يجب أن تبقى كل الفقرات الأخرى محاذاة إلى اليمين. 

7. اعط الفقرة التي تبدأ ب "إذا أردت أن تتطوع للإشراف...” مسافة بادئة من اليمين واليسار بمقدار 2 سم. 

8. نسّق الفقرة التي تبدأ ب "إذا كان لديك أي خيار من الخيارات أعلاه...” بمسافة بادئة للسطر الأول مقدارها 2 سم. 

9. طبّق تباعداً قبل وبعد الفقرات الثلاث الآخيرة مقداره 6 نقاط. طبّق تباعد أسطر مقداره 1.5 سطر على الفقرات الثلاث الأخيرة. 

0. أضف رمزاً نقطياً مستديراً أسود إلى لائحة المفروشات. تأكد أن الرمز النقطي بمسافة بادئة مقدارها 0 سم وأن لائحة الرموز النقطية ذات 

1. أضف حدود إحاطة وتظليلاً رمادياً شاحباً إلى الفقرة الأخيرة. 

2. احذف فاصل الأسطر الذي أدرجته في الخطوة 4. 

3. أدرج النص التالي يعد سطر فارغ تحت الفقرة الأخيرة: الأرباح من سوق البرغوث الأخير: 

14. أدرج علامات الجدولة التالية بعد سطر فارغ تحت النص المكتوب حديثاً: علامة جدولة نى عند 2 سم» علامة جدولة إلى الوسط عند 5 سب 
علامة جدولة يسرى عند 8 سم وعلامة جدولة عشرية عند 10 سم. اكتب النص المجدول كما هو مبيّن فيما يلي. 


هنادي امبيعات ألعاب 80.00 
جميل المبيعات ملابس 98.65 
عبير المرضات شاي 99.60 
جهاد امع س 60.20 
فادي المبيعات أدوات متزلية 77.45 
وسام المبيعات أحذية 45.50 


5. احفظ وأغلق المستند "المبيعات”. 


3-3 الأنماط 
في هذا القسم» ستتعلم ما يلي: 
© تطبيق نمط أحرف موجود على فقرة واحدة أو أكثر. 
© تطبيق نمط فقرات موجود على فقرة واحدة أو أكثر. 
© استعمال أداة نسخ التنسيق. 
1-3-3 تطبيق الأفاط 1-3-3-3 و2-3-3-3) 
النمط هو مجموعة من ميزات التنسيق - كالخطوط, الأحجام الألوان» المحاذاة. التباعد. الحدود والتظليل - يمكن تطبيقها على المستند بأكمله 
أو على نواحي مختارة منه. الأفاط تسهل التنسيق بتمكينها تطبيق أكثر من تنسيق واحد. كالخط والحجم واللونء بعملية واحدة. تضمن الأتماط 
يحتوي نمط الأحرف على ميزات تنسيق يكن تطبيقها على النصوصء كالخط. الحجم. النمطء اللونء الحدود والتظليل. لا تحتوي أنماط 
الأحرف على ميزات تنسيق تؤثر على الفقرات. كال محاذاة أو التباعد. 
يحثوي مط الفقرات على كل ميزات التنسيق التي يحتوي عليها مط الأحرف» لكنه يحتوي أيضاً على تباعد الأسطرء المحاذاة. المسافات البادثة 
وعلامات الجدولة. 
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لتطبيق مطء قم يما يلى: 


اختر النص الذي تريد تطبيق النمط عليه. 

من علاعة التبويب "الصفحة الرئيسية". اغتر رمز مشكل النلفنة "أفاط". 
يظهر لوح المهام "أنماط” عارضاً الأنماط الافتراضية والمنشأة. 

اختر نمطا من لوح المهام لتطبيقه على النص المختار. 

أغلق النافذة بضغط الزر 26 


اختر النص الذي تريد تطبيق النمط علية. 

من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية". اختر زر المزيد || في المجموعة "أمماط". 
تظهر النافذة "تطبيق الأفاط”. 

اختر نمطأً من القائمة "إسم النمط” لتطبيقه على النص المختار. 

أغلق النافذة بضغط الزر ى 


. إصامه تة تسيل 
أسماء أتماط الكّخسال التلقاتئي 


2-3-3 لسخ التنسيق 3-3-3-3 


هكن نسخ التنسيق باستعمال أذاة نسخ التنسيق. تمكنك هذه الأداة من نسخ تنسيق النص المختار إلى عنصر نص آخر أو سطر نص آخر أو 


فقرة أخرى. 


لنسخ التنسيقء قم ها يلي: 


© من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" وللجموعة "الحافظة". اختر زر نسخ التنسيق أف 


اسحب الفآرة فوق النص الذي يجب أن يبن نفس التنسيق (لاحعظ كيف يتغير الأؤشر ليشمل رمز فرشاة طلاء طثير). 


ملاحظة 


اضغط زر نسخ التنسيق ضغطأ مزدوجاً لإبيقائه نشطأ بينها تنسخ التنسيق إلى أكثر من عنصر نص واحد أو فقرة واحدة. اضغط زر نسخ 


التنسيق مرة أخرى لتعطيلة. 


تمرين تسلساي 


1 
7 
3 
4 


ل 


طيّق النمط "عنوان 3" على رقم الهاتف الا تطبقه على رمز الهاتف). 

طبّق النمط "عنوان 2" على النص "الأرباح من سوق البرغوث الأخير". 

انسخ تنسيق رقم الهاتف إلى الفقرة التي تبدأ ب "الرجاء تذكر أيضاً عند تنزيل الصور...” (يجب أن تكون هذه الفقرة منشقة بحدود وتظليل 
من التمرين التسلسلي السابق). 
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القسم 4 الكاتنات 
تشير الكائنات إلى الجداولء الصورء الرسوم البيانيةء التخطيطات والكائنات المرسومة. 


1-4 إنشاء جدول 
في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 
» إنشاء جدول جاهز لإدراج بيانات. 
٠‏ إدراج وتحرير البيانات في جدول. 
© اختيار الصفوف والأعمدة والخلايا وجدول بأكمله. 


1-1-4 إنشاء جدول (1-1-4-3) 
يتألف الجدول من صفوف وأعمدة. التقاطع بين الصف والعمود يسمى خلية. 
عمود 


لإنشاء جدولء قم بما يلي: 


من علامة التبويب "إدراج" والمجموعة "جداول". اختر سهم "جدول". 

هناك طريقتان لإنشاء جدول: 

(1) اسحب الفأرة فوق عدد الصفوف والأعمدة التي يجب أن تظهر في الجدول ثم أفلت الفأرة. 
(ب) اختر "إدراج جدول”. 


لالالالالالالالالالا 


إذا اخترت الطريقة (ب ستظهر النافنة "إخرلج جنول" عم 
فترت 3 ۳ 8 
a‏ و م 
5 سهم التمرير لكتابك عدد ظ 
DOUG 708‏ 
© اضغط "موافق". n‏ 
8 لجياول السزيعة 


2-1-4 إدراج وتحرير البيانات في جدول (2-1-4-3) 
لإدراج وتحرير بيانات في جدول. قم يا يلي: 
© ضح اللؤشر ضمن الخلية المناسبة في الجدول واكتب البيانات مثلما تريد. 
© استعمل المفتاح 136. أو مفتاح السهم الاتجاهيٌ للانتقال إلى الخلية التالية في الصف (أو اضغط الفآرة في الخلية التالية). 
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© استعمل قفط136+5 للسير عكسياً خليةٌ واحدة كل مرة أو استعمل الفأرة للضغط في الخلية المطلوبة. 
© إذا م تكن الخلية عريضة كفاية لإظهار البيانات على سطر واحد. ستلتف البيانات ضمن الخلية. 
٠‏ لتحرير بيانات الجدوله ضع المؤشر ضمن الخلية ثم قم ها يلي: 


)0( 
(ب) 
(ج( 

)د( 


(ه) 
(و) 


3-1-4 


احذف حرفا تلو الآخر بضغط المفتاح 10164 - هذا سيحذف الأحرف الموجودة بعد موضع المؤشر ضمن الخلية. 

احذف حرفا تلو الآخر بضغط المفتاح 36م5مك83 - هذا سيحذف الأحرف الموجودة قبل موضع المؤشر ضمن الخلية. 

لحذف كلمة بأكملها تلو الأخرى» اضغط المفتاح اء باستمرار ثم اضغط إما 106164 أو عع 3م8315 بناءً على موضع المؤشر. 
لاختيار محتويات الخليةء ضع الفأرة ضمن كلمة واضغط ضغطاً مزدوجاً لاختيار الكلمة. اضغط ضغطاً مثلثاً لاختيار أكثر من سطر 
واحد من البيانات ضمن الخلية (البيانات غير المفصولة بحرف إرجاع الحاملة). 

لإلغاء الاختيار. اضغط بعيداً عن الخلية المختارة. 

لحذف محتويات خلية بأكملهاء قم ما يلي: اختر محتويات الخلايا بوضع سهم الفآرة على يمين محتويات الخلية. يتحول سهم الفأرة 
إلى سهم أسود يشير إلى الخلية. اضغط زر الفأرة. اضغط المفتاح 102614 

اكتب فوق البيانات بضغط المفتاح 12514 على لوحة المفاتيح ثم كتابة بيانات في الخلية أمام البيانات الموجودة. ستكتب البيانات 
الجديدة فوق البيانات الموجودة. اضغط المفتاح 125616 لتعطيل صيغة الكتابة الفوقية. 

اكتب بيانات جديدة ضمن البيانات الموجودة بوضع المؤشر ضمن النص ثم بدء الكتابة. ستتحرّك البيانات الموجودة لإفساح مجال 
للنص الجديد (إذا كانت صيغة الكتابة الفوقية معطلة). 


اختيار الصفوف والأعمدة والخلايا والجدول بأكمله :8-1-4-3 


قبل أن يمكن تنسيق أو حذف الجدول أو صفوف/أعمدة فرديةء يجب اختياره أولاً. 
لاختيار صف أو عمود أو الجدول بأكمله. قم ها يلي: 


الجدول: 


٠‏ ضع سهم الفأرة فوق الجدول لرؤية علامة الجدول (تمكنك هذه العلامة من 5 د 


0 کک 


٠‏ اضغط العلامة لاختيار الجدول بأكمله. 


الصفوف: 


.و ضع المؤشر على هين الصف المطلوب اختيارة. + المفككتجح ت ااا 
د اشخط الفآرة لاختيار الضف للبت ب لطي 


الأعمدة: 


٠‏ ضع المؤشر فوق العمود المطلوب اختياره. 
يتحول المؤشر إلى سهم أسود. 


٠‏ اضغط الفأرة لاختيار العمود. 
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ملاحظة 


يمكن اختيار الجداول والصفوف والأعمدة والخلايا الفردية باستعمال الأمر "تحد 


اضغط الفآرة في خلية ضمن الجدول أو الصف أو العمود المطلوب اختيارة ثم من علامة التبويب "أدوات الجدول/تخطيط”" وا مجموعة 
"جدول". اختر الأمر "تحديد". اختر "تحديد خلية" أو "تحديد صف" أو "تحديد عموة" أو "تحديد جدول". 


4-1-4 إدراج وحذف الصفوف والأعمدة :4-1-4-3 
لإدراج صفوف وأعمدة. قم ها يلي: 


إدراج: 
©« ضع المؤشر ضمن الجدول ثم من علامة التبويب "أدوات الجدول/تخطيط" والمجموعة ”"صفوف RE‏ ا[ اداد لأسفل 
وأعمدة". اختر أمر إذراج. أده دراج لليسار 
0 اختر خياراً لإدراج صف فوق أو تحت الصف المختار أو لإدراج عمود على چين أو يسار العموذ المختار. 7 1 1 8 إخراح لليسين ١‏ 
اسه اع 


2 اختر الصف 3 العموذ الطلوب حل 3ه 
© هن علامة التبويب "أذوات الجدول/تغطيط" وللجموعة "صفوف وأعمدة". اختر خيار حذفه 


ا 
: 
3 > م E‏ 


تمرين تسلسلي 

افتح المستند "المبيعات". 

في نهاية المستندء تحت البيانات المجدولة: اكتب العنوان التالى: المساعدون ونشسقه بالنمط "عنوان 3. 
تحت العنوان. اكتب جدولاً بعمودين و3 صفوف. 

اكتس البيانات كما هو مبين هنا. 


هم انم فيا حل 


5. حرّر الخلية الأولى في الجدول لتصبح هنادي غنام 
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7 أدرج صفاً جديداً فوق عبير صقر واكتب البيانات التالية فيه: فوزي بركات» المبيعات 
8. احذف صف نبيل الشادي. 
9. احفظ المستند "المبيعات” وأغلقه. 


2-4 تنسيق الجدول 
في هذا القسم ستتعلم ما يلي 
٠‏ تعديل عرض العمود وارتفاع الصف. 
© تعديل نمط خط حدود الخلية وعرضها ولونها. 
© إضافة تظليل/لون خلفي إلى الخلايا. 


1-2-4 تحديل عرض العمود وارتفاع الصف (1-2-4-3) 


يمكن تعديل الصفوف والأعمدة بزيادة أو إنقاص ارتفاع الصف و/أو عرض العمود. هناك أمر على الشريط گن تعديل الصفوف والأعمدة 
لاحتواء محتويات الخلاياء لاحتواء النافذة أو لإظهار قياس محدّد. 
اا 


ا ب 5 سور - + توزيع صفوف 
1 سعر 2 1 توزع أعمدة 


NE ر‎ 
/ 


| رتفاع صف الول ny î‏ خصائص لحدول | 9 عرض تابت اعمور 


عرض العمود: 
© اختر العمود (أو الأعمدة) المطلوب تعديله. 
© في علامة التبويب "أدوات الجدول/تخطيط” وا مجموعة "حجم الخلية". اختر أسهم تمرير عرض عمود الجدول لزيادة/إنقاص العرض الحالي. 


كبديل» اختر رمز مشخّل نافذة حجم الخلية لرؤية النافذة "خصائص الجدول” 

© اختر علامة التبويب "عمود" ثم من القسم "الحجم" في النافذة. اختر سهم القائمة المنسدلة "وحدة القياس” لاختيار نوع قياس (نسبة مثوية 
أو سنتيمترات). 
استعمل أسهم تمرير "العرض المفضل" لزيادة أو إنقاص عرض العمود الحالي. 


اذهب إلى العمود التالي لتعديله ‏ اذهب إلى العمود السايق لتعديله 
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ارتفاع الصف: 


©» اختر الصف (أو الصفوف) المطلوب تعديله. 

© في علامة التبويب "أدوات الجدول/تخطيط” والمجموعة "حجم الخلية". اختر أسهم تمرير ارتفاع صف الجدول لزيادة/إنقاص الارتفاع الحالي. 
كبديلء اختر رمز مشخّل نافذة حجم الخلية لرؤية النافذة "خصائص الجدول”. 

© اختر علامة التبويب "صف" ثم من القسم "الحجم” في النافذة. اختر مربع الاختيار "تحديد الارتفاع" (لوضع علامة اختيار فيه). استعمل 
أسهم التمرير لزيادة ارتفاع الصف. 

٠‏ اختر سهم ”ارتفاع الصف" واختر خيارةٌ ك ”على الأقل” أو "تام”. 
من القسم "خيارات" في النافذة. اختر ما إذا كنت تريد السماح للصفوف بالانقسام عبر الصفحات عن طريق وضع علامة اختيار في المربع 
و/أو اختيار "التكرار كصف رأس في أعلى كل صفحة" (إذا كان الجدول سيمتد على أكثر من صفحة واحدةء من المفيد رؤية رؤوس الجدول في 
أعلى الجدول على كل صفحة). 
اختر "الصف السابق” لتعديل الصف السابق في الجدول أو اختر "الصف التالي" لتعديل الصف التالي في الجدول. 

© اضغط "موافق'. 


اختر مريع الاختيار ا اا تجديد الارتفاع: 0.6 سم اچ 
قياساً 0 


[¥ امتداد الصفوف على صفحات 
[!] التكدار کصف راس فى أعلى كل صفحة 


2-24 أنماط خط الحدود (2-2-4-3) 
الإعداد الافتراضي هو أن تبيّن الجداول حدوداً داخلية وخارجية. يمكن إزالة أو تنسيق الحدود الموجودة لإظهار ثمط خط وعرض خط ولون 
مختلفة. لتنسيق الخلايا ضمن جدول بحدود وخطوط. قم ها يلي: 

لا حدود: 

© اختر الجدول أو خلايا فردية أو صفوف أو أعمدة. 

©» من علامة التبويب "أدوات الجدول/تصميم” والمجموعة "أنماط الجدول”. اختر سهم "حدود". 


© اختر حدود”. 


خطوط الشبكة: 
الجدول الذي ليست له حدود سيعرض خطوط الشبكة. لا تظهر خطوط الشبكة عند الطباعة لكن ظهورها على الشاشة مفيد لتسهيل كتابة 
البيانات وتحرير وتنسيق الجدول. 
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لتنشيط /تعطيل خطوط الشبكةء قم ها يلي: وج 
© من علامة التبونب أدؤات الجدول/تخطيط" وللجموعة "جدؤل".: اختر الزز "عرض خطوط الشبكة" لآل عرص حصوط السبكةم (هذا زد 
قلأب. مما يعني أنه يتم تنشيطه/تعطيله كلما تم اختياره). 


جدول يعرض خطلوط الشيكة جدول يعرض حاوداً 


تطبيق حدود: 

اختر الخلية أو الضف أو العمود أو الجدول المطلوب تنسيقه. 

© من علامة التبويب "أدوات الجدول/تصميم” وا مجموعة "أنماط الجدول”. اختر سهم "حدود". 
3 اختر حدوداً من القائمة أو اختر "جدود وتظليل” في أسفل القائمة. 


8 1 ص عم 


نظير النافذة "سدود :ونظليل” وتكن علامة الدبويت "دود" ما اد 
© من القسم "الإعداد” في النافذةء اختر إعداداً للحدود. ك "إحاطة". e EE‏ | 
© من القسم "النمط". مزر نزولاً لائحة أنماط الخط واختر نمط خط. ب جد أفهى «احلق 
© اخترسهم ”اللون" واختر لون خط (لون الخط الافتراضي هو الأسود). حسفا لب 
٠‏ اختر سهم "العرض" واختر عرض خط (عرض الخط الافتراضي هو نصف نقظة). اح 
© اضغط سهم ”تطبيق على" واختر عنصر صفحة لتطبيق الحدود/الخطوط عليه (ك "جدول” أو "خلية”). ا رة 


8 
¢ 
E 
E 


من القسم "معاينة". اصقل الحدود بضغط أزرار الحدود العليا أو السفلى أو الوسطي أو اليمنى أو اليسرى أو القطرية (هذه أزرار قلأبة يتم 
تنشيطها/تعطيلها كلما تم اختيارها) لتطبيق أو إزالة كل حد من الحدود. 
© اضغط "موافق”. 
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3-2-4 التظليل (3-2-4-3) 


3-4 


لتنسيق خلفية خلية بلونء قم ها يلي: 


اختر الخلية أو الصف أو العمود أو الجدول المطلوب تنسيقه. 
من علامة التبويب "أدوات الجدول/تصميم” وا مُجموعة "أنماط الجدول ٠‏ اختر سهم 


ألوات الننشق 
8 دده 


iil - e 
اختر لهذا من "ألوان السمات" المتوفرة أو من "ألوان قياسية”. أنوات فنا‎ 
لرؤية مزيد من خيارات الألوان. اختر "ألوان إضافية". اید ب سس اه‎ 
لا لون‎ ius 
ر أنوان مضافية..,‎ 8 


مكنك تطبيق التظليل من خلال النافذة "حدود وتظليل” أيضاً. 
اختر سهم "حدود” ثم اختر "حدود وتظليل". اختر علامة التبويب ”تظليل". اختر لوناً واضغط "موافق". 


الكائنات الرسومية 


يشير الكائن الرسومي إلى صورة (من مكان مخزن في محرّك أقراص أو في معرض القصاصات الفنية) أو تخطيط أو شكل مرسوم. في هذا القسم 


ستتعلم ما يلي: 


. إدراج كائن (صورة. تخطيطء كائن مرسوم) في مكان محدذد ف مستند. 
© اختیار كائن. 
© نسخ ونقل كائن ضمن مستند وبين المستندات المفتوحة. 
© تغيير حجم وحذف كائن. 
1-3-4 إدراج كائن ر1-3-4-3) 
يمكن إدراج كل الكائنات. كالصور والأشكال (الكائنات المرسومة) والمخططات. من علامة التبويب "إدراج”/المجموعة "رسومات توضيحية”. 
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أختر " صورة لإدرع | فك ع 5 ۳ 5 اختر "نعط 
#دلانة محتسلظ 


صورة من ملق ات لف E‏ | لجاع عند 
احتر "قصاصة فتية" لإدراج صورة من معرض القصاصات الغنية احتر "اة 7 لإدراج كالن عرسوم 
لإدراج كائنء قم ا يلي: 
صورة: 


٠‏ ضع المؤشر حيث تريد إدراج الصورة. 
من علامة التبويب "إدراج” والمجموعة "رسومات توضيحية"» اختر الزر "صورة". 
تظهر النافذة "إدراج صورة”. 
© اختر أسهم البحث لاختيار محرّك الأقراص و/أو المجلد الصحيح المخزنة فيه الصورة. 
© اختر ملف الصورة ثم اضغط "إدراج". 
سيتم إدراج الصورة عند موضع المؤشر في المستند. 


صورة قصاصة فنية: 


© ضع المؤشر حيث تريد إدراج الصورة. 

ه۵ من علامة التبويب "إدراج” واللجفوعة "رسومات توضيحية" > اختر الزر "قصاصة فنة ". يظهر لوح المهام 
“قصاصة قنية". 

© اختر سهم "يجب أن تكون النتائج" واختر خياراً ك "كافة أئواع الوسائط” (لإيجاد صور من الانترنت ومن 
تشكيلات القصاصات الفنية) أو "التوضيحات” أو الصور الفوتوغرا افية” أو "ملفات فيديو” أو "صوت””. 

© ضع المؤشر في مربع البحث واكتب كلمة بحث (إسم الصورة التي تريد إيجادهاء مثلاً "كمبيوتر” سيجد تشكيلة 
من صور الكمبيوتر). 

٠‏ اضغط انتقال”. 
سيظهر معرض قصاصات فنية ضمن لوح ال مهام. 
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©» ضع الفأرة فوق صورة لرؤية سهم قائمة. 
٠‏ اضغط السهم. 
٠‏ اضغط 'إدراج”. 
كبديل. فقط اضغط صورة لإدراجها عند موضع المؤشر). 


٠‏ سيتم إدراج الصورة عند موضع المؤشر ضمن المستند. 


کائن مرسوم: 
تشير الكائنات المرسومة إلى الأشكال. 
لإدراج كائن مرسوم. قم ها يلي: 
من علامة التبويب "إدراج” وا مجموعة "رسومات توضيحية". اختر الزر "أشكال”. 
٠ه‏ اختر شكلاً من القائمة. 
© حرك الفأرة إلى الصفحة حيث يجب أن يظهر الشكل. 
يتحول سهم الفأرة إلى مؤشر متصالب أسود. 
© اضغط زر الفآرة الأيسر باستمرار واسحب الفأرة لإنشاء الشكل. 


تلميح: اضغط المفتاح #قط5 باستمرار بينما ترسم شكلاً. كمستطيل أو شكل بيضاويء لإنشاء مربع 
مثالي أو دائرة مثالية. ضغط المفتاح #فط5 باستمرار أثناء استعمال أداة الخط سيؤدي إلى خط مستقيم. |[]12 ] [ 4 3 


أسهم ممعتدنة 
جات 2 زهت 7 جه بى م کے کا 
6 8 دده دن زج مالي إة م 
3 
مستطيل 

مح محطططة اننسيابي 
VAS OOH MHZ >< 0 3‏ 
DEVA © 15 89 69 2365 ©‏ 
9 0و 
سهد 
ايرس 
لج يا 9 اهم هر ها خم ناي مر ن 


اتح لعا نمام لفق 
مخطط: 47 نوحة رسم ؤماشية حي 


يُنشأ مخطط من البيانات الموجودة في ورقة بياثات. هناك تشكيلة متنوعة من أنواع المخططات. كمخطط شريطي/عمودي أو مخطط دائري أو 


المقرّر الثالث: معالجة النصوص | 59 


on aC س هد ع حم‎ r 
تقر‎ 8š 
| | 
د : لو ةق‎ - 4 4 
| 
5 
م 4 ا‎ 
1 00 1 007 
ےه آ 1 ا(‎ 
ا«‎ 
١ 


لإدراج مخططء قم بما يلي: 
٠‏ من علامة التبويب "إدراج” والمجموعة "رسومات توضيحية" اختر الزر "مخطط" ثم اضغط "موافق". 
سيظهر مخطط عمودي افتراضي مع ورقة بيانات تحتوي على بيانات مثال. 


4 


CANN 
a 


3 3 عا 
ر ف 1 


aaa 


E 


ت؟ نا الا ا ا 


2-3-4 اختيار كائن (2-3-4-3) 
قبل أن يمكن تحرير كائن أو تنسيقه أو التلاعب به. يجب اختياره أولاً. 
لاختيار كائنء قم ا يلي: 
©» اضغط الكائن (الصورة أو المخطط أو الشكل). 
ستظهر مربعات زرقاء صغيرة (تسمى مقابض) حول الكائن. 


ملاحظة 


يتم اختيار المخططات بضغطة واحدةء لكن لا يمكن تحريرها أو تنسيقها إلا إذا كانت أدوات المخطط نشطة. لتحقيق هذاء اضغط المخطط 
ضغطاً مزدوجاً. تصبح "أدوات المخطط” والقائمة "مخطط" نشطة. من القائمة "مخطط". مكنك تغيير نوع المخطط واختيار خيارات المخططء 
كتسمبات وعتاوين ال محأور. 


0 | المغدّر الثالك: معالحة النصوص 
3-3-4 نسخ ونقل الكائنات (3-3-4-3) 
يمكن نسخ الكائنات أو نقلها ضمن المستند أو بين المستندات ا مفتوحة. تحتوي ال مجموعة "الحافظة” على أدوات E si‏ ج 
النسخ والقص واللصق. د بي اشغ 
لنسخ أو نقل كائنء قم بما يلي: اتفه 2 
ضمن 5 د 


٠‏ لنسخ كائن. اختر الكائن ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة "الحافظة". اختر زر النسخ (أو استعمل تركيبة مفاتيح 
الاختصار 51ان) +0)). 
ضع اللؤشر في المكان الجديد ضمن اللستئد. 

© اختر زر اللصق (أو اضغط تركيبة مفاتيح الاختصار 051)+ 7آ). 
يمكن نقل الكائنات باستعمال نفس الإجراء كالإجراء أعلاة. لكن اختر زر القص في الخطوة 1 (أو تركيبة المفاتيح 001 +غة). 


بين المستندات المفتوحة: 
٠‏ لنسخ كائن بين المستندات المفتوحة. اختر الكائن ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة "الحافظة". اختر زر النسخ (أو 
استعمل تركيبة مفاتيح الاختصار 51ان) +0)). 


تظهر المستندات المفتوحة على شريط المهام في أسفل الشاشة. 

© بذّل إلى المستند الآخر بضغط علامة التبويب على شريط المهام (أو اختر علامة التبويب "عرض" ثم. من المجموعة "نافذة": اختر أمر ”تبديل 
النوافذ”. ثم اختر المستند بضخط إسمه في قانمة "تبديل النوافذ"). 

٠‏ ضع المؤشر في المكان الجديد حيث تريد نسخ الكائن ضمن المستند الثاني. 
اختر زر اللصق (أو اضغط تركيبة مفاتيح الاختصار 151 .)١7+©‏ 

٠‏ يكن نقل الكائنات باستعمال نفس الإجراء كالإجراء أعلاه. لكن اختر زر القص في الخطوة 1 (أو تركيبة المفاتيح 51ان) +غة). 


ملاحظة 


يمكنك أيضاً نسخ وقص ولصق الكائنات ضمن وبين المستندات بالضغط بالزر الأيمن واختيار الأوامر "قص" و"نسخ" و”لصق" من القائمة 
المختصرة أو باستعمال طريقة السحب والإفلات. تستعمل الطريقة الثانية الفأرة لنسخ أو نقل الكائنات إلى وجهة مختلفة ضمن نفس المستند. 


لنقل كائنء اختر الكائن المطلوب نقلهء اضغط زر الفأرة باستمرار واسحب إلى الوجهة الجديدة (أو اضغط المفتاح ۳1ا٥‏ باستمرار بيئما 
تسحب من أجل نسخ الكائن إلى الوجهة الجديدة). 


4-3-4 تخبير حجم الكاثنات (4-3-4-3) 
من المهم أن تتم المحافظة على النسب الأصلية للكائن عند تغبير حجمه. وإلا فقد يظهر مشؤهاً. لتغبير حجم کائن» قم ها يلي: 


أدوات الصورة: 
©» اختر الكائن ثم من علامة التبويب "أدوات الصورة/تئسيق" والمجموعة ”الحجم". استعمل أسهم تمرير - 

الارتفاع/العرض لزيادة أو إنقاص الارتفاع و/أو عرض الكائن. لفك ا 10.99 سم + 
© تأكد أن تحافظ على نسب الكائن الأصلية بتغيير فقط الارتفاع أو العرض. اقتصاص | 14.65 سم + 


الححم 5 
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النافذة "الحجم": 

© اختر الكائن ثم من علامة التبويب "أدوات الصورة/تنسيق”". اختر مشعّل نافذة الحجم. 
اختر أسهم التمرير لزيادة أو إنقاص قياسات الارتفاع و/أو العرض. 
للمحافظة على النسب الأصلية للكائنء تأكد أن مربع الاختيار "تأمين نسبة الارتفاع إلى العرض" يعرض علامة اختيار وفقط غير الارتفاع أو 
العرض (عند تغيير الارتفاع سيتغيّر العرض بشكل متناسب). 

٠‏ اضغط "موافق”. 


استعمل ين التمربر 
لرادة/ إتقاص الارتقاع 


الفأرة: 

© اختر الكائن ثم ضع المؤشر فوق مقبض زاوية (تغيير الحجم من مقبض زاوية يحافظ على النسب الأصلية ونع التشؤه). 

© يتحول المؤشر إلى سهم مزدوج الرأس أسود عند وضعه فوق مقبض. اضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار واسحب إلى الداخل لتقليل الحجم أو 
إلى الخارج لزيادة الحجم. 

© أفلت الفآرة عتدما يضبح الكائن بالحجم المطلوب. 


4-3-4 حذف الكاتنات (4-3-4-3) 
لحذف كائن. قم ا يلي: 
© اختر الكائن ثم اضغط المفتاح ]1021 على لوحة المفاتيح. 
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تمرين تسلسلي 


افتح المستند "المبيعات". 

ضع المؤشر تحت العنوان "سوق البرغوث” وأدرج الصورة المسماة "بيع نع" لكي تظهر تحت العثوان مع محاذاة إلى الوسط. 

غير ارتفاع الصورة إلى 2 سم. 

باستعمال ميزة القصاصات الفنية. جد صورة ملاتمة لها علاقة بأحد الأمور التالية: الملابسء الأحذية: الأجهزة المنزليةء الكتب أو الألعاب. آذرج 
صورة ملائمة فوق العئوان "مفروشات". 

العنوان "سوق البرغوث” 

انسخ الصورة "بيع" إلى مستند جديد. 

غيّر ارتفاع الصورة المنسوخة إلى 4 سم. 

احفظ المستند الجديد بالإسم "إعلان08" وآغلقه. 

احذف صورة القصاصة الفنية (حافظ على الصورة "بيع" عند موضعها الحالي). 


: غير ازتفاع الكائن إلى 1.5 سم وعرضه إلى 5:2 سم. 
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يسهّل إجراء دمج المراسلات عملية إرسال مستئدات قياسية إلى الزبائن بتخزينه ملف بيانات (كالعناوين مثلاً) يمكن دمجها بسهولة بأي 


لتسهيل هذا الإجراءء يتم دمج المراسلات بدمج أسماء وعثاوين الزبائن الموجودين أو ا ملحثملين بالمستئد القياسي. عناصر البيانات الفردية الذي 
تدمّج بالمستند تسمى حقول (مثلاًء اللقب والإسم الأول والإسم الأخير هي كلها حقول). هكن دمج حقول أخرى أيضاً ضمن المتن الرئيسي للمستئد. 


حضرة <اللقب> <الإسم الأخير> حضرة الآنسة هنادي 


يُسعدنا أن نبلغك أنه تم اختيارك لتلقي <الجائزة> يُسعدنا أن نبلغك أنه تم اختيارك لتلقي 540000 في 

في مسابقتنا الشهرية. كل ما عليك فعله هو الاتصال ب مسابقتنا الشهرية. كل ما عليك فعله هو الاتصال ب 
<إسم جهة الاتصال> على الرقم <رقم جهة الاتصال> محمود على الرقم 56789 01234 لاستلام الجائزة. 
لاستلام الجائزة. 

نتطلع إلى سماع صوتك قريباً! 
نتطلع إلى سماع صوتك قريباً! 

مع الشكرء 
مع الشكرء 


المدير 


عرض هذه الرسالة حقول الدمج تعرض هذه الرسالة البيانات المدموجة 


يمكن استعمال إجراء دمج المراسلات لإئشاء بطاقات عنوئة بريدية أيضاً. 


15 التحضير 
في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 
فتح وتحضير مستند ليكون المستند الأساسي في عملية دمج المراسلات. 
© اختيار لائحة عناوين بريدية أو ملف بيانات آخر لاستعماله في دمج المراسلات. 
٠‏ إدراج حقول البيانات في المستئد الأساسي (رسالة. تسميات عناوين) لعملية دمج المراسلات. 


1-1-5 المستئد الأسامي (1-1-5-3) 
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المستند الأساسي هو مستند قياسيء كرسالة بريديةء يُدمج يملف بيانات. 

لإنشاء مستند أساسيء قم ا يلي: 
اختر علامة التبويب "مراسلات" ثم من المجموعة "بدء دمج المراسلات”: اختر الزر "بدء دمج المراسلات”. 
اختر نوع مستند من القائمة. ك "رسائل" مثلاً. 


2-1-5 لائحة الحناوين البريدية :2-1-5-3) 


لائحة العناوين البريدية تسمى أيضاً ملف البيانات. تحتوي لائحة العناوين البريدية على حقول الدمج التي كن دمجها بأي مستند أساسيء 
كرسالة. تسميات. مذكرة. جدول أعمالء محضر اجتماع» نشرة إعلانية. يمكن إنشاء لائحة العناوين البريدية كجدول في وورد أو في برنامج آخرء 


كمايكروسوقت أكسس أو إكسل. 

لاختيار لائحة عناوين بريدية لاستعمالها في دمج المراسلات. قم بما يلي: 

© افتح المستند الأساسي. 

8 .من علامة التبويب *مراسلات” ولاجموعة "بده دمج لارؤسلات". اختر الزر #تحديد الاستلمينة. 
٠‏ من القائمة. اختر "استخدام القائمة الموجودة”. 

© اختر محرك الأقراص و/أو المجلد الصحيح بواسطة أسهم البحث. 

©» اختر ملف البيانات. 

ف اتخ ف 


احتر ملق البياتات؟ قاد یکون مستند وورد 


يتوي على جدول لو فاعدة بيانات منشأ ني 
برنامج جحداول نيانات او قواعد بيانات 


© احفظ المستند الأسامي. 


3-1-5 إدراج الحقول (3-15-3) 
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بعد ربط مصدر البيانات بالمستند الأساسي» يمكنك إدراج حقول دمج المراسلات. 
لإدراج حقول الدمجء قم بما يلي: 


© افتح المستند الأسامي وتأكد أن المؤشر موجود في الموضع الصحيح لإدراج حقول الدمج. 

© من علامة التبويب "مراسلات” والمجموعة "كتابة الحقول وإدراجها اختر الزر “إدراج حقل دمج" 

© اختر حقل الدمج الأول من القائمة. 

0 اضغط مفتاح المسافة لإنشاء مساحة بين الحقول التي تظهر على نقس السطر, أو اضغط لظ لإنشاء فقرة أ اسماس 
جديدة للحقول. التي تظهر على سطر منفصل. RF‏ 

00 اختر الزر "إدراج حقل دمج" واختر حقل الدمج الثاني. كرّر هذا الإجراء لكتابة حقول الدمج المتبقية (راجع‎ ٠ 
ER لمثال أدناة).‎ 


«اللب» «الاسم_الأرل» #اسم_المالة تأكذ أن هتاك مساحة بين الحقول التي تظهر 
RIT‏ على نفس السطر أو اضغط ع8 لإدراج 
#الرمز_الدريدي» SE EE‏ 


"نعم" 


ودف قم المنسنند إلى تشغمل أهز ا50 النالق! 
Lei‏ وس نر +015" "SELECT “FROM‏ 
سدم وصع بيانات قاهده السباتات فى المسسد. قل تريد الصابعة؟ 


4-1-5 التسميات )1-5-3 2-5-3 و3-15-3) 

لقد تعلمت في القسم السابق كيفية تنفيذ إجراء دمج المراسلات لإنشاء رسالة نموذجية. بالإضافة إلى الرسائل» يمكن تنفيذ دمج المراسلات لإنشاء 
تسميات أيضاً 

لإنشاء تسميات. قم ا يلي: 

من علامة التبويب ”مراسلات" والمجموعة "بدء دمج المراسلات". اختر الزر "بدء دمج المراسلات”. 

اختر "تسميات” من القائمة. 

تظهر النافذة ”خيارات التسمية”. 


اختر سهم "موزدو التسميات” واختر إسماً من اللائحة. كمايكروسوفت أو تومته 
اختر "رقم النوع" وراقب معلومات نوع التسميات التي اخترتها. 
٠‏ اضغط "موافق”'. 
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اختر الزر "تحديد المستلمين" واختر "استخدام القائمة الموجودة". 


6 

٠‏ جد لائحة العناوين البريدية (مصدر البيانات). 

ي 0 

© أدرج حقول الدمج في التسمية الأولى ثم اضغط الزر | ا ديت التستهياك| (ستعرض كل تسمية من التسميات حقول الدمج). 
© احفظ التسميات وأغلقها. 


515 معاينة النتائج تمهيدياً وإيجاد المستلمين 
بعد إدراج حقول الدمج في المستند الأساسيء ستظهر كحقول وليس كالبيانات الفعلية. مثلاً. سترى <الإسم الأول> بدلاً من البيانات "هنادي”. 

يمكن معاينة حقول الدمج تمهيدياً لرؤية كيف ستبدو في الإخراج المطبوع. 

لمعاينة نتائج دمج المراسلات تمهيدياً. قم بما يلي: 

© من علامة التبويب ”مراسلات" والمجموعة "معاينة النتائج". اختر الزر "معاينة النتائج”. ايه لاح H4‏ 
ستحل البيانات محل حقول الدمج. ظ 

٠‏ اكتب رقماً في مربع رقم السجل للذهاب إلى سجل محذد أو اختر السهم للتمرير بين كل السجلات معابية النبائج ظ 
في لائحة العناوين البريدية. 

© اختر الزر "البحث عن مستلم". 

© اكتب كلمة البحث في المريع "البحث عن". 

٠‏ اضغط سهم "في الحقل” واختر الحقل. 

چ 

9 


اضغط "البحث عن الأول". 
أغلق النافذة "بحث في الحقل". 


6-1-5 استعمال معالج دمج المراسلات خطوة بخطوة 
يمكن تنفيذ كل الخطوات أعلاه من خلال معالج دمج المراسلات. لاستعمال معالج دمج المراسلات» قم ها يلي: 
أنشئ مستنداً جديداً. 
اختر علامة التبويب "مراسلات" ثم من المجموعة "بدء دمج المراسلات”. اختر الأمر "معالج دمج مراسلات خطوة بخطوة". 
اختر نوع مستند من لوح المهام» ك "رسائل" مثلاً. 
اضغط الزر "التالي: مستند البداية". 
اختر "استخدام المستئد الحالي". 
اضغط الزر "التالي: تحديد المستلمين". 
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اختر ”استخدام قائمة موجودة” ثم اضغط "استعراض”. 

جد ملف البيانات/لائحة العناوين البريدية من محرك الأقراص/اللجلد الصحيح» ثم اختر الملف. 

اضغط "فتح" فتظهر النافذة "مستلمو دمج المراسلات". عارضاً السجلات الموجودة ضمن لائحة العناوين البريدية. 

اضغط "موافق" لإغلاق النافذة والعودة إلى المستند الأساسي. 

اختر "التالي: كتابة الرسالة”. اكتب المعلومات القياسية في المستند. 

ضع المؤشر حيث يجب أن تظهر حقول الدمج في المستند ثم من لوح المهام "دمج المراسلات”. اختر "مزيد من العناصر". 

تظهر النافذة "إدراج حقل دمج”. 

اختر الحقل الأول واضغط "إدراج”. 

اضغط "إغلاق”. 

أدرج مساحة بواسطة مفتاح المسافة إذا كان يجب أن يظهر الحقل التالي على نفس السطر أو اضغط 046 إذا كان يجب أن يظهر على 
سطر منفصل. أعد اختيار "مزيد من العناصر” واختر حقلاً آخر - كزر هذا الإجراء لإدراج كل حقل من الحقول في المستند الأساسي. 

اختر "التالي: معايئة الرسائل". استعمل أسهم الانتقال >> و<< للتمرير بين سجلات لائحة العناوين البريدية أو استعمل الزر "بحث عن 
مستلم” لإيجاد سجل محدّد (من خطوة المعالج هذه. يمكنك تحرير لائحة المستلمين أو استثناء سجلات محذدة من دمج المراسلات). 


اختر "التالي: إتمام الدمج". 
اختر "تحرير رسائل فردية" للدمج إلى مستند جديد (كبديل. اختر "طباعة” للدمج إلى الطابعة من دون إكمال عملية دمج المراسلات). 
اضغط "الكل". 

اضخط “دواقق". 

اطبع المستند المدموج: إذا كنت م تنفذ هذا العمل في الخطوة 6 من 6. 

أغلق المستئد. 


تمرين تسلساي 


مم نغ دیا هو مأ ي ب 


25 
يشير الإخراج إلى نسخة المستند المعروضة على الشاشة أو المطبوعة. في هذا القسم ستتعلم ما يلي: 


افتح الرسالة ”النشاطات” ا مزؤدة لهذا التمرين التسلسلي. 

حطر الرسالة "النشاطات” كمستند أسامي لعملية دمج مراسلات. 

اختر لائحة العناوين البريدية "العناوين” لاستعمالها في دمج المراسلات. 

أدرج حقول الدمج في الرسالة حيث هو محدّد (احذف النص الموجود. مثلاً <اللقب> - هذه ليست حقولاً وتم شملها للإرشاد فقط). 

عاين النتائج تمهيدياً ومرّر بين كل السجلات في لائحة العناوين البريدية. 

أنشئ بطاقات عنونة بريدية: باستعمال لائحة العناوين البريدية "العناوين”. مع وجود 30 تسمية من مايكروسوفت على كل صفحة 
(استعمل الخيار الثاتي في لائحة رقم النوع). 

حذث كل التسميات لإظهار حقول الدمج. 

عاين النتائج تمهيدياً ثم احفظها بالإسم التسميات 


. أغلق كل المستندات اللفتوحة. 


الإخراج 


دمج لائحة عناوين بريدية برسالة أو مستند تسميات كملف جديد أو كإخراج مطبوع. 
طباعة إخراج دمج المراسلات: الرسائل والتسميات. 
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1-35 المج جين 

سيتألف مستند دمج ال مراسلات من رسالة فردية إلى أن يتم إنهاء عملية دمج المراسلات. لا تكتمل عملية الدمج إلى أن يتم استعمال الزر الزر 
"إنهاء ودمج”. هذا سيدمج كل سجل من السجلات في لائحة العناوين البريدية بالمستند الأسامي. سيتألف المستند الناتج عن ذلك من عدة 
صفحات. يختلف عددها حسب كمية السجلات المدموجة بالمستند الأساسي. مثلاً. إذا كان المستند الأسامي الأصلي يتألف من صفحة واحدة وتم 
دمجه بلائحة عناوين بريدية تحتوي على 5 عناوينء سيتألف المستئد المدموج النائج عن ذلك من 5 صفحات. 
لإكمال عملية دمج المراسلات» قم ها يلي: 
© افتح المستند الأساسي الذي يحتوي على حقول الدمج. 
©» من علامة التبويب "مراسلات” والمجموعة "إثهاء". اختر الزر "إنهاء ودمج”. 
© اختر "تحرير المستندات المفردة” لإنجاز الدمج أو اختر ”طباعة المستندات” لطباعة المستندات من دون ١‏ 
إكمال عملية الدمج. وا تدريز المسسندات الففزدة: :: 
٠‏ تظهر النافذة ”دمج بالمستند الجديد” (أو "إرسال الدمج إلى الطابعة". بناءٌ على خيار القائمة المختار). سس 
© اختر زر الخيار "الكل" لدمج كل السجلات بالمستند الأسامي. 


اختر "الكل" لدمج كل 
اختر سجلات محددة 


© لاحظ كيف يتغيّر عدد الصفحات على شريط المعلومات. عندما يتم اختيار خيار القائمة "دمج بالمستند الجديد". لإظهار مستند لكل سجل من 
السجلات في لائحة العناوين البريدية. IIT‏ ظ 


© إذا تم اختيار خيار القائمة "دمج بالمستند الجديد". احفظ المستند المدموج بإسم مختلف عن المستئد الأساسي (يمكن استعمال المستند 
الأسامي مرة أخرى مح نفس لائحة العناوين البريدية أو مع لائحة عناوين بريدية مختلفة في تاريخ لاحق). 

© إذا تم اختيار خيار القائمة "إرسال الدمج إلى الطابعة“ من دون إكمال عملية دمج المراسلاتء احفظ المستند بنفس الإسم. 

2-2-5 طباعة مستند دمج المراسلات (3-ه-0-2) 

لطباعة مستند مدموج (مثلاً رسالة أو تسميات). قم بما ياي: 

© افتح الرسالة المدموجة أو التسميات المدموجة. 

٠‏ من علامة التبويب "ملف" اختر الأمر "طباعة”. 
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ات ساك الى 2010 OneNote‏ 
1 اشر 


سس سس 
اداد 


9 الصعحات:‎ a 
7 تعليمات 1 طباعة على وجه واحد‎ 
دا لطباعة على ححب ؤاحد هن الف‎ 
5 o 
: عب‎ 8 Es 
13 13 13 نمه‎ 31 
+ ا لتجانة عهودی‎ 
تا چ‎ 
__ سم × 29:7 جنم‎ 1 
7 شوامش عادية‎ 
..3.1 السار 8 سم اليعين:‎ 23 
صفحة واحدة لكل وقد‎ | [| 
اعذاد المفكة‎ 1 


© اضغط الزر "طباعة" في اللوح الوسطي (أو اضغط تركيبة لوحة المفاتيح 11 8+0). 


تظهر النافذة "طباعة". 
© اضغط "موافق" لطباعة إخراج دمج المراسلات (الرسائل و/أو التسميات). 
ملاحظة 


لطباعة مسعد دمج همراسلات مدموج بشرعة من دون استحمال النافذة "طباعة". اختز الخياز "طباعة سريعة" من علامة التبويب ملف“ 


! 


أكمل عملية دمج المراسلات بدمج الرسالة بكل السجلات الموجودة في لائحة العئاوين البريدية إلى مستئد جديد. 
احفظ المستند المدموج بالإسم دمج نشط.>ء0ل 

اطبع المستند "دمج نشط" المدموج وأغلقه. 

افتح المستئد "التسميات" وأكمل عملية دمج المراسلات بدمجه إلى مستند جديد. 

احفظ التسميات المدموجة بالإسم التسميات المدموجة 

اطبع المستند "التسميات المدموجة" المدموج. 

أغلق المستند. 


8# اس f‏ اده E‏ د ع u‏ عه 
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القسم 6 تحضر الإخراج 


1-6 الإعداد 
يشير الإخراج إلى الطريقة التي يُعايّن بها المستندء إما على الشاشة أو كنسخة ورقية مطبوعة. يتطلب نوعا الإخراج تحضيراً باختيار تنسيق 

الإخراج الملائمء كتغبير الاتجاه والهوامش أو الطباعة على عدد محدّد من الصفحات. من الجيد فحص نص المستند وتصحيح أي أخطاء لضمان 
تقديم المستند النهاني تماشياً مع اللعايير المحترفة. 
في هذا القسم» ستتعلم ما يلي: 

تغيير اتجان المستند: العمودي والأفقي. 

تغبير شوامش المستند بأكمله: العليا والسفلى واليمثى واليسرى. 

الأسلوب الجيد في إضافة صفحات جديدة: إدراج فاصل صفحات بدلاً من استعمال المفتاح .E ۸٤۴۲‏ 

إدراج وحذف فاصل صفحات في مستند. 

إضافة وتحرير النص في الرؤوس والتذييلات. 

إضافة حقول في الرؤوس والتذييلات: التاريخ: معلومات رقم الصفحةء وإسم الملف. 

تطبيق ترقيم تلقاني على صفحات المستند. 


1-1-6 الاتجاه (1-1-6-3) 

يشير الاتجاه إلى شكل الورق الذي يجري استخدامه. يمكن أن يكون إما عمودياً أو أفقياً. الاتجاه الافتراضي في وورد هو العمودي. في الاتجاه 
العمودي يكون الطول أكبر من العرض. وفي الاتجاه الأفقي يكون العرض أكبر من الطول. قد تحتاج إلى تغيير الاتجاه لكي يتسع النص والكائنات على 
الصفحة. تغيير اتجاه المستند لا يحسّن تقديم الإخراج المطبوع فحسبه بل يمكنه توفير الورق أيضاً. راجع الأمثلة التالية. 


هذا معروض في 


الاتجاه الآفقي 


لتغيير الاتجاهء قم ها يلي: 
©» من علامة التبويب "تخطيط الصفحة” والمجموعة "إعداد الصفحة" اختر الزر "الاتجاه". 
٠‏ اختر الاتجاه المطلوب - عمودي أو أفقي. 


2-1-6 حجم الورق (1-1-6-3) 


حجم الورق الافتراضي هو 44 (21 × 29.7 سم في الاتجاه العمودي). يمكن تعديل حجم الورق إلى حجم آخر من اختيارك. ك 5ھ أو 83 أو 
تشكيلة من الأحجام الأخرى الملانمة للإخراج المطبوع المقصود. 
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لتغيير حجم الورق» قم ها يلي: 
من علامة التبويب "تخطيط الصفحة” وا مجموعة "إعداد الصفحة" اختر الزر "الحجم”. ETE”‏ 
تظهر قائمة منسدلة تبي تشكيلة من أحجام الورق. 9 سم :2794 سم | 


© حجم الورق الافتراضي هو 44. اختر حجم الورق المطلوب. 
5 نات ا کی عن زی 
تظهر النافذة ”إعداد الصفحة” وتكون علامة التبويب "الورق" نشطة 


Executive 
| سم +< 26.67 اسع‎ 1 
اختر سهم "حجم الورق" واختر حجم ورق من اللائحة.‎ 
اضغط "موافق”"‎ »© 


A3 
سم‎ ٩ × ورن‎ 7 


21 سو × 29.7 سعر 


Hele s&s لها‎ © 


)115( مع 
7 سم × 354 شم 


)715( 55 
2 اسفر = 257 سھ 


Enwolope #10 


س 
9 
س 
1 
ل 


3-1-6 الهوامش (0-1-6-3) 
الهوامش هي المساحة بين حافة الورق وبين نص المستند. لتحسين تخطيط المستند المطبوعء يكن تكبير الهوامش العليا والسفلى واليمنى 


واليسرى أو تصغيرها إذا لزم الأمر. 
لتغيير الهوامشء قم بما يلي: 
© من علامة التبويب "تخطيط الصفحة" والمجموعة "إعداد الصفحة". اختر الزر "هوامش". تظهر 
قاغة منسدلة. 


ه من هذه القائمة. يمكنك اختيار إعدادات الهوامش الافتراضية العاديةء أو الاختيار من لائحة 
الإعدادات. 

© لرؤية مزيد من خيارات الهامشء اخثر "هوامش مخصصة". 
تظهر النافذة "إعداد الصفحة” وتكون علامة التبويب "هوامش" نشطة. 

© استعمل أسهم التمرير لزيادة أو إنقاص القياسات الحالية للهوامش العليا والسفلى واليمنى 


واليسرق. 
۵ اضغط "موافق ". اسم | السهل: E‏ 


| 37س 
فامض البق |0 سي | | معنف دجا اسمن ا 
استعمل أسهم التعرر أزبادة أو إنقاص إعداد لامش الحالي 


4-1-6 الأسلوب الجيد - إضافة صفحات جديدة (3-1-6-3) 

من الجيد استعمال فواصل الصفحات لإنشاء صفحات جديدة ضمن المستند بدلاً من استعمال حرف إرجاع الحاملة (المفتاح 8245). عند 
ضغط المفتاح 18464 تنشأ علامة فقرة يمكن تنسيقها بنفس طريقة تنسيق النص. إذا تم حذف علامة فقرة. سيتحرك النص الموجود تحتها صعوداً 
على الصفحة. إذا تم إدراج فاصل صفحاتء يمكن إدراج وتنسيق وتحرير النص والكائنات من دون التأثير على الصفحات السابقة أو اللاحقة في 
المستند. يمكن حذف فاصل الصفحات إذا لم تعد بحاجة إليه. 


2 | العغرر الثالث- معالحة النصوص 


5-1-6 إدراج وحذف فواصل الصفحات :4-1-6-3) 
لإدراج وحذف فواصل الصفحاتء قم بما يلي: 


إدراج: 

٠‏ ضع المؤشر حيث يجب إدراج فاصل الصفحات ثم اضغط المفتاح ٥1‏ باستمرار واضغط 52465 0 کک 
سيتم إدراج فاصل صفحات وسيظهر المؤشر في أعلى الصفحة الجديدة. لز صفحه قارعه 
كبديل: لإنشاء فاصل صفحات. اختر علامة التبويب "إدراج" ثم من المجموعة "صفحات". اختر "فاصل صفحات". بسي سيت ظ 


حذف: 
٠‏ اختر الأمر "إظهار الكل" من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية”/المجموعة "فقرة” لكي تتمكن من رؤية فواصل الصفحات في المستند. 
٠ه‏ ضع المؤشر أمام فاصل الصفحات واضغط المفتاح م121 

يُحدّف فاصل ال فحات. ..-..-.-.--. قاصل صغعتات ١ ees‏ 
6-1-6 الرؤوس والتذبيلات :5-1-6-3 

تظهر الرؤوس في أعلى الصفحة وتظهر التذييلات في أسفل الصفحة. يستطيع الرأس أو 
التذييل إظهار المعلومات التي تكتبها فيه. كإسمك أو معلومات حقوق النشر والتوزيع, أو 
إظهار أرقام الصفحات أو التواريخ. 

لإنشاء رأس وتذييلء قم بما يلي: 

من علامة التبويب "إدراج” والمجموعة "راس وتذديل". اختر الزر "الرأس" أو "تذييل”. 
© اختر نمط رأس/تذييل مبيّت أو اختر "تحرير الرأس” أو "تحرير تذييل” لبدء كتابة 


معلومات الرأس أو التذييل. 
فح ناحية الرأس أو التذييل فوق مستندك. جاهزة لكي تكتب معلومات الرأس/ 
التذبيل. 


٠‏ اضغط المفتاح 136 مرةٌ لمحاذاة المؤشر إلى الوسط أو مرتين لمحاذاته إلى اليسار. 
اكتب نص الرآس اللطلوب. 


٠‏ تصبح علامة التبويب السياقية "أدوات الرأس والتذييل” نشطة وتظهر أوامر علامة ا 


التبويب "تصميم”. من هذا الشريط: يمكنك اختيار إدراج أرقام الصفحات» عدد |3 لر 
الصفحات. التاريخء الوقتء مسار (مكان) الملف وإسم الملف. 
© للتبديل بين ناحية الرأس والتذييلء اختر "الانتقال إلى التذييل” أو ”الائتقال إلى الرأس". 


ل کے اراوىم 


[؟! معدن سیب وجنه فننتسه ‏ ق زيل هن انعر 425 سم + 
انير الط 
فر ر انى متيل ۴# ردنا هس | إل فور اسمس 13 کا ماه اموب سفده 


ين هذا للتال تاحية الرأص 
جاغزة لإدراج نص الراس 


© لإغلاق ناحية الرأس والتذييلء اضغط بعيداً عن ناحية الرأس/التذييل في المستند الأسامي. 
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تحرير وحذف رأس أو تذييل 

لتحرير جزء من رأس أو تذبيل» قم ها يلي: 
© من علامة التبويب "إدراج” والمجموعة "رأس وتذييل". اختر الزر "الرأس” أو الزر "تذييل". 
© اختر "تحربر الرأس" (أو ”تحرير تذييل”). 


٠‏ ضع المؤشر في نص الرأس/التذييل ونفذ التغبيرات مثلما تريد (يمكن تحرير نص الرأس/التذييل بنفس طريقة تحرير نص المستند العادي). 
لحذف جزء من رأس أو تذييلء قم ا يلي: 
© اختر نص الرأس/التذييل المطلوب حذفه. 


٠ه‏ اضغط المفتاح ءام على لوحة المفاتيح. 
لإزالة راس أو تذييل: قم ا يلي: 
©» من علامة التبويب "إدراج” والمجموعة "رأس وتذييل”. اختر الزر "الرأس” أو الزر "تذييل”. 
٠‏ اختر "إزالة الرأس" أو "إزالة التذييل". 
هذا الأمر يزيل الرأس أو التذييل بأكمله. 
© لإغلاق ناحية الرأس والتذييلء اضغط بعيداً عن ناحية الرأس/التذييل في المستند الأساسي. 


7-1-6 إدراج الحقول :6-1-6-3) 
الحقول هي عناصر بيانات للرأس أو التذييلء كحقول التواريخ وأسماء الملفات. يتم تحديثها تلقائياً. 


لإدراج حقولء قم ها يلي: 
٠ه‏ من علامة التبويب "إدراج” والمجموعة "رأس وتذييل”. اختر الزر "الرآس" أو الزر "تذييل”. 
© اختر "تحرير الرأس” (آو ”تحرير تذييل”). 


تظهر ناحية الرأس/التذييلء جاهزة لكي تُدرج حقلاً أو حقولاً. 

II eR ia‏ 0 الاد جو بو 

والوقت. من القاتئمة "الأجزاء السريعة" ٠‏ مكنك إدراج حقولء كعدد الصفحات» 6 IZ‏ ل 
ا مت 


التاريخ: الوقت» مسار (مكان) الملف وإسم الملف. اختر عمس لإدراج اتختر يع يلوت" لإدراج 


| 


٠‏ من ال مجموعة "إدراج". اختر "الأجزاء السريعة". 
اختر "حقل”. 


احتر "حقل" 


4 ]| المغوّر الثالث: معالحة النصوص 


اختر فثة من القائمة المنسدلة "الفثات" (مثلاً "معلومات المستند" أو "التاريخ والوقت"). 
اختر إسم حقل من اللائحة "أسماء الحقول" (مثلاً من الفنة "معلومات المستند”. اختر عدعة!ء2:1 أو #5عة۴دس أو من الفتة "التاريخ 
والوقت". اختر .(CreateDate‏ 

© نشق الحقل إذا لزم الأمر في القسم "خصائص الحقل". 

© اضغط "موافق'. 


إسم الملف أو عدد الصفحات: 


خجارات التقل 
١‏ اهاه مسر إلى اسع العف ل اختره لإضاقة المسار 
(مكان لللف) 


نص الرس إسم ملف تثقائي التاريخ 
كبديلء لإدراج التاريخ و/أو الوقت» اختر الزر "التاريخ والوقت". 
تظهر النافذة التار بح والوقت”. 


© أختر ت تنسيق تاريخ ولغة. 
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© تأكد أن مربع الاختيار "تحديث تلقافي" مختار (توجد علامة اختبار فيه). 
© اضغط "موافق'. 


للتبديل بين ناحية الرأس والتذييلء قم ما يلي: 
© اختر "الانتقال إلى التذييل" أو "الانتقال إلى الرأس". 


لإغلاق الرأس/التذييلء قم ا يلي: 
٠‏ اضغط بعيداً عن ناحية الرأس/التذييل في المستند الأساسي. 


8-1-6 إدراج أرقام تلقائية للصفحات (7-1-6-2) 
لإدراج أرقام تلقائية للصفحات. قم ما يلي: 
٠‏ من علامة التبويب "إدراج" والمجموعة "رأس وثذييل"» اخثر "رقم الصفحة". 
© من القائمة. اختر خياراً لرقم الصفحة. ك "أعلى الصفحة" أو "أسفل الصفحة" أو "الموضع الحالي". 
كل خيار من خيارات القائمة تلك سيفتح قانمة فرعية تحتوي على تنسيقات لأرقام الصفحاتء كتنسيقات 
الأرقام البسيطة أو "الصفحة س من ص" (مثلاً الصفحة 1 من 3). 
۵ اختر تنسيق أرقام. 
© اختر "تنسيق أرقام الصفحات" لفتح النافذة "التنسيق الرقمي للصفحات". 
اختر سهم "التنسيق الرقمي" واختر تنسيق أرقام من القائمة. 
©» في القسم "ترقيم الصفحات” في النافذة. اختر زر الخيار "متابعة من 
المقطع السابق” لتطبيق الترقيم التلقائي على كل صفحة في المستند 
(كبديلء اختر زر الخيار "بدء الترقيم ب" إذا كنت تريد بدء ترقيم 
الصفحات من صفحة محدّدة). 
©» اضغط "موافق'. 


جلى الصفحة 
أسهل الصفحة 

شواشيتى االعقنة 

الشوضع الحالى 

بنسيق أرقاك اتضفحات... 
إزالة أرقام المفحات 


18 
3 
ا 

8 
kk 


هه حح .ده “_ 
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تمرين تسلسلي 

1. افتح المستند "المبيعات". 

2 غير الهوامش العليا والسفلى إلى 2 سم والهوامش اليمنى واليسرى إلى 1.5 سم. 

3. تأكد أن حجم الورق هو 44. 

- تأكد أن الاتجاة عمودي. 

5. أنشئ صفحة جديدة بعد الفقرة الأخيرة من النص الذي له حدود وتظليل (لكي يظهر الرأس ”الأرياح من سوق البرغوث الأخير” والنص 
المجدول والعنوان "المساعدون" والجدول على الصفحة الثائية). 

اكتب رأساً محاذى إلى اليمين بإسمك. 

اكتب رأساً محاذى إلى الوسط بحقل إسم ملف يتم تحديثه تلقائياً (لا تشمل المسار). 
اكتب رأساً محاذى إلى اليسار بحقل تاريخ يتم تحديثه تلقائيا. 

. اكتب تذييلاً محاذى إلى الوسط بحقل عدد الصفحات. 

. حرّر الرأس بإزالة حقل التاريخ. 

. حرّر التذييل بإدراج حقل تاريخ محاذى إلى اليمين وحذف حقل عدد الصفحات. 

. طبْق المحاذاة إلى الوسط على الأرقام التلقائية للصفحات. 


2-6 التدقىق والطباعة 
في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 
تدقيق إملاء المستند وإجراء تغييرات: تصحيح الأخطاء الإملائية وحذف الكلمات المكزرة. 
إضافة كلمات إلى قاموس مخصص مبيّت باستعمال مدقق إملاء. 
طباعة المستئد من طابعة مثبتة باستعمال خيارات الإخراج: المستند بأكمله. صفحات محذدة وعدد السخ. 


1-2-6 التدقيق (1-2-7-4) 
من المهم تدقيق النص ضمن المستئد. يبدو النص غير الصحيح بشكل غير محترف للقارئ ويؤثر على التقديم الإجمالي للمستند. كما مكنه أن 
يؤثر على فهم واستيعاب الموضوع إذا كان النص يحتوي على أخطاء. 
لذاء يجب أن تفعل ما يلي: 
(i)‏ تدقيق نص المستند بانتباه بحثاً عن أي أخطاء. 
(ب) تصحيح الأخطاء حيث يلزم. 
(ج) استعمال ميزة تدقيق الإملاء لفحص الإملاء والتحو. 


تدقيق الإملاء 
© من علامة التبويب "مراجعة” والمجموعة "تدقيق". اختر الزر "تدقيق إملالي وتدقيق نحوي". 
تظهر النافذة "تدقيق إملاني وتدقيق نحوي". 
٠‏ سيتم عرض الكلمات غير المعروفة (الكلمات غير الموجودة في قاموس الإملاء) ويتم تزويد اقتراحات. 
٠‏ اختر اقتراحاً ثم اضغط "تغيير" إذا كنت تريد تغيير إملاء كلمة إلى الإملاء المقترح. 
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اختر "تغيير الكل" لتغبير كل تواجدات الكلمة في كل أرجاء المستند. | 
(كأسماء العلم) أو "تجاهل الكل" إذا كنت تريد تجاهل كل 


تواجدات الكلمة في كل أرجاء املستند. 
٠‏ يتم التوقف عند الكلمات المكرّرة في المستند وتظهر في المربع | 
"الكلمة المكدرة". ' 


© اختر "حذف” لحذف الكلمات المكزرة (أو اضغط "التجاهل مرة 
واحدة” إذا كنت تريد الإبقاء على الكلمة المكدّرة). 


٠‏ ستظهر نافذة بعد الانتهاء من تدقيق الإملاء. 
۵ اضغط "موافق". 
2-2-6 إضافة كلمات إلى القاموس (2-2-6-3) 

تستعمل أداة تدقيق الإملاء قاموساً مبيّتاً لتطابق الكلمات به وتزود اقتراحات. إذا لم تتعرّف أداة تدقيق الإملاء على إملاء الكلمةء قد تزود 
اقتراحات غير مناسبة. يمكن إضافة كلمات إلى القاموس إذا لزم الأمر. هذا مفيد إذا كنت تستعمل كلمات غير مألوفة. كالكلام المبهم التقني أو 
النلين آم اللي فمن لأسن 

يمكن إضافة كلمات إلى القاموس من خلال النافذة ”تدقيق إملاني وتدقيق نحوي" أو من خلال علامة التبويب "ملف" و"خيارات". 

إذا ائتهى تدقيق الإملاء. لن تكون قادراً على إعادة فتح النافذة "تدقيق إملاني وتدقيق نحوي" ولذا عليك فتح "خيارات وورد" من علامة 
التبويب "ملف" 

لإضافة كلمات إلى القاموس. قم ها يلي: 
٠‏ من النافذة "تدقيق إملالي وتدقيق نحوي". اختر الزر "خيارات" (تكون علامة التبويب "تدقيق” مختارة). 

كبديلء اختر "خيارات” من علامة التبويب "ملف" ثم اختر علامة التبويب "تدقيق”. 


ماراب ا تصن اشفداني 


سير يسه عر 9083 نمتب حص ونسيقفة أنه القؤية؟ | جوت عسديع عيفي. ]| 


!"| همه مأعسةه اماه شن فت میب الط 
؟'! بنك اتوه نهد فس هدا الشسهه للشطة 


© اضغط "تحرير قائمة الكلمات”. 


اكتب الكلمة في المربع "الكلمة (الكلمات)". 
© اضغط الزر "إضافة". 


اختر "إضاقة” لإضاقة 
الكلمة إلى القاموس 


٠‏ اضغط "موافق" (ثلاث مرات للخروج من "خيارات”). 
3-2-6 معاينة المستند تمهيدياً 3-2-6-3 
من الجيد فحص تخطيط المستند قبل طباعته. بمعاينة مستند تمهيدياً. قم ها يلي: 
©» من علامة التبويب "ملف" اختر "طباعة". 
تظهر علامة التبويب "طباعة" عارضة معاينة قبل الطباعة للمستند في اللوح الأيسر. 
يمكن تنفيذ كل خيارات إعداد الصفحة؛ كالهوامش والاتجاه والحجم. من علامة التبويب "طباعة”. 
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يمكن طباعة الصفحات من هنا معاينة تمهيدية للصقحات 
i‏ ©+ كا 


5 
ئا خيارات فرب - 
3 اد ل رر 21ا لہا 
6 . 
mM‏ 
سم 297٠‏ سم 
شوش عليية 25 
لأ ايتسارا. 3.18 سم اين 3313 
نا مسدة واحدة الكل ورذة 9 
اداج احفحة 
i 0‏ 
El $ -—_-[J— Os 1,1 1‏ 


التتقل بين الصمحات باستعمال الأسهم أو كتابة رقم صفحة حلّدة ‏ تغير نسبة معاينة الصفحات باستعمال أدوات التكبير[التصغير 
اختر زر الصفحة التالية أو زر الصفحة السايقة لمعاينة كل صفحة في المستند. 
للتكبي ر/التصغيرء استعمل الشريط المنزلق اللوجود في الزاوية اليسرى السفلى لعلامة التبويب "طباعة". لاحظ زر التكبير/التصغير إلى الصفحة 
الموجود على يسار الشريط المنزلق والذي يضبط نسبة المعايئة بحيث تظهر الصفحة بأكملها في المعاينة التمهيدية). 

٠‏ اضغط النسبة المنوية التي تراها على ين الشريط المنزلق لكي تظهر النافذة ”تكبير/تصغير" التي رأيتها سابقاً في هذا المقرّر. لتغيير الطريقة 
التي تعاين بها الصفحة (الصفحات). اختر زر خيار "تكبير/تصغير إلى" أو اختر أسهم تمرير "النسبة المتوية” لتحدّد نسبةٌ مئوية. إذا كان 
المستند يحتوي على أكثر من صفحة واحدةء اضغط زر الخيار "عدة صفحات” ثم اختر السهم المنسدل. اسحب الفأرة فوق كمية الصفحات 
التي تريد معاينتها. 


© أغلق المعاينة التمهيدية بمجرد الانتقال إلى علامة تبويب أخرى (علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" مثلاً). 
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هناك خيارات مختلفة بمكنك اختيارها عند الطباعة. مثلاً. يمكنك طباعة المستند بأكمله (الذي قد يحتوي على عدة صفحات) أو طباعة 
صفحات محذدة و/أو عدد محدّد من الئسخ. الإعداد الافتراضي هو طباعة نسخة واحدة. 
للطباعة. قم جما يلي: 
٠‏ من علامة التبويب "ملف" اختر "طباعة” (أو اضغط تركيبة لوحة المفاتيح ۴+٣1‏ من أي علامة تبويب). 
© من اللوح الوسطي في علامة التبويب "طباعة". اضغط الزر "طباعة” لطباعة المستئد من دون تغيير الإعدادات الحالية. 


5 إرسال إلى 2010 OneNote‏ ٍِ اتحتر طايعة التي 

حاشر ترد استعماطًا 

خصائم . الظابعة 

إعداذات 
أ طباعة كافة الصقحات سح اخحتر "طباعة كاقة الصفحات” 
حََبة طاعة المسشد بالكامل ١‏ لتطبع كل الصفحات في 
الصفحات: | ز3 للستند لو اختر "طباعة نطاق 
ا طباغة على و واجد ا فقت 

الطباعة على جانب: واخذد من الصة ٠.‏ 

مرت 1 


1,2,3 1,23 13 


د اتجاه عمودي 1 
54 5 
x E) 21‏ 29,7 نيهر 
١أ‏ هوامش عانية 
اليسارة 3.18 سم اليعينة 3.1-. 
5 مغحة واحد5 لكل ورقة 2 


المستند بأكمله: 


© اختر زر الخيار "طباعة كافة الصفحات” في القسم "إعدادات” في علامة التبويب "طباعة". 
٠‏ اضغط الزر "طباعة". 
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صفحات محددةة: 

© من علامة التبويب "طباعة". اختر الخيار "طباعة نطاق مخصص” ف القسم "إعداتات”. 

© في المربع "الصفحات” الموجود تحته مباشرة. اكتب أرقام الصفحات. مفصولة بفاصلة إذا كنت تريد طباعة صفحات غير متجاورة أو مفصولة 
بواصلة إذا كنت تريد طباعة نطاق من الصفحات المتجاورة (مثلاًء 1. 4 6 سيطبع الصفحات 1 و4 و6 فقط ويستثني الصفحات 2 و3 و5. 
لکن إذا كتبت 6-1. ستُطبّع الصفحات 1 إلى 6. جا في ذلك الصفحات 2 و3 و5). 

©» اضغط الزر "طباعة". 


© هن علامة التبويب "طباعة". استعمل أسهم التمرير في اللائحة "عدد التسخ" لزيادة/إنقاص عدد التسخ اللطلوب طباعتها. 
©» اضغط الزر "طباعة". 


1 

4. عاين المستند تمهيدياً. 
ك 
6 


اطبع نسشتين عن الصفحة 1 من المستند. 


